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Que de conformidad con lo establecido en el ORD. N°3210 de fecha 16 de junio del 2017 de la Direccion del
Trabajo, Declaro haber autorizado y recibido en mi casilla de correo electrénico particular un ejemplar de este
Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Fundacion Instituto Profesional Duoc UC, y me obligo a
observar y cumplir todas y cada una de sus disposiciones, las que son parte integrante de mi contrato de trabajo
ya que su cumplimiento permitird una mejor relacién con la Institucidn y garantizara mis derechos laborales, per-
mitiéndome ademads, desarrollar mi trabajo en forma segura, resguardando mi integridad y la de mis compafieros.

Firma Colaborador Fecha entrega

Este Comprobante debe ser guardado en la carpeta personal del Colaborador.
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La relacién de los docentes con los alumnos siempre
debe basarse en el respeto mutuo y mantenerse en
el dmbito educacional y formativo. Adicionalmente,
se sugiere que las comunicaciones entre profeso-
res y alumnos se mantengan siempre en un marco
educativo y para ello se deben usar los canales de
comunicacién formales e institucionales. Cualquier
hecho distinto a lo manifestado debe reportarse in-
mediatamente a su jefatura directa y en caso de
que corresponda a través del formulario de conflic-
to de interés. Las obligaciones expresadas anterior-
mente, seran plena responsabilidad del docente.
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NUESTRA IDENTIDAD

Duoc UC es una institucidn catdlica de educacidn su-
perior que, como parte de la misién evangelizadora
de la Iglesia, estd al servicio del desarrollo de la socie-
dad por medio de la formacién de personas, técnicos
y profesionales, capaces de desplegar un proyecto de
vida integral con una impronta ético-cristiana. Su que-
hacer se funda en un proyecto original, auténomo vy
genuino, que se enmarca en la tradicidon formativa de
la Iglesia Catdlica. Destaca a la persona por sobre la
mera formacion para el trabajo y la situa en su condi-
cion trascendente y continuadora de la obra creadora
de Dios. El horizonte de nuestro proyecto educativo,
en efecto, es el desarrollo humano integral y el bien
comun de la sociedad.

La Institucion procura la inclusién, brindando a todos
quienes lo requieran, oportunidades de desarrollo
de sus capacidades por mediacién de un proceso de
formaciéon que busca el desarrollo humano integral,
en una cultura de respeto con foco en el ambito del
trabajo como espacio de despliegue de sus proyectos
personales.

Misidn

“Formar personas, en el ambito técnico y profesio-
nal, con una sélida base ética inspirada en los valores
cristianos, capaces de aportar en forma significativa
al mundo laboral y comprometidas con el desarrollo
de la sociedad.”

Vision

“Ser la institucion mas reconocida del ambito técnico
profesional para la formacidn de personas, que se dis-
tinga por la pertinencia de su preparacion disciplinar,
humana y ética, inspirada en la identidad catdlica.”
Propdsito

“Formamos personas para una sociedad mejor”

LOS VALORES QUE NOS INSPIRAN

e Integridad: Actuamos de manera honesta, coheren-
te y consecuente a los principios y valores que nos

inspiran con una disposicién permanente al Bieny a
la Verdad.

e Calidad: Estamos conscientes que el trabajo estd
en funcién de la persona, y que ésta a través de su
labor participa en la obra del Creador. Es por ello que
trabajamos siempre con dedicacion y rigurosidad, y
nos comprometemos a alcanzar altos estandares de
excelencia en todo nuestro quehacer para satisfacer
las necesidades y expectativas de nuestros alumnos y
de la sociedad.

¢ Respeto y Tolerancia: Reconocemos la dignidad y
originalidad de cada persona como ser creado por
Dios, aceptando y valorando sus legitimas diferen-
cias, lo que se expresa en un trato equitativo e inclu-
sivo que se desprende naturalmente desde nuestra
propia identidad.

e Colaboracion y Compromiso: Trabajamos como
equipo poniendo lo mejor de cada uno al servicio del
propdsito trascendente de nuestra institucidon y de la
sociedad, por lo que actuamos con vocacidén y convic-
cion entregando lo mejor de nosotros para cumplir
con la promesa hecha a nuestros estudiantes.

e Espiritu de Servicio: Tenemos una disposicién per-
manente a colaborar y ponernos al servicio de los de-
mas, procurando el bien del préjimo, guiados siempre
por nuestro propdsito comun

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES:

Los principios fundamentales que sustentan la con-
cepcidn de los valores para Duoc UC son:

- Identidad catdlica: Duoc UC es una institucion cato-
lica nacida del “corazén de la Iglesia”, fundada con el
propdsito de servir a Dios, buscar la Verdad y promo-
ver el Bien Comun.

- Estudiante en el centro: El estudiante constituye el
principio, sujeto y fin de toda nuestra tarea educativa.
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CARACTERISTICAS CULTURALES:
a) Innovacion

Buscamos crear en nuestra institucidn las condiciones
para que sus miembros desarrollen nuevas ideas para
aprovechar oportunidades y resolver problemas, y
que se atrevan a implementar soluciones distintas,
creando un ambiente propicio, estimulando su crea-
tividad y dotdndolos de las capacidades necesarias.

b) Digitalizacion

Queremos avanzar hacia una nueva forma de tra-
bajar, en que frente a cada desafio pensemos como
los elementos del mundo digital pueden ayudarnos
a innovar con sentido en la forma de hacer las cosas
para alcanzar nuestros objetivos y entregar un mejor
servicio a nuestros alumnos.

c) Participacion

Integrar y hacer parte a toda la comunidad nos per-
mitird sofar juntos con un futuro que nos impulse a
construir con pasién y compromiso la instituciéon que
todos queremos, compartiendo ideas y multiplicando
nuestra creatividad en la busqueda de nuevas solu-
ciones.

d) Inclusién

Buscamos que cada persona que se integre a Duoc
UC se sienta parte de una comunidad en que puede
expresarse toda diversidad, y en que las diferencias
individuales son valoradas y nunca conllevan un detri-
mento en el ejercicio de sus derechos o en el acceso
a beneficios.

e) Hacer propia nuestra identidad y participar de la
Mision y Propdsito de Duoc UC

Queremos que todos los miembros de la comunidad
Duoc UC compartan los valores que marcan nuestra
identidad catdlica, que comprendan que fortalecer
nuestra identidad e impulsar la misién es tarea de
todos, y que el compromiso de cada uno con el pro-

posito de la institucion se expresa en el trabajo que
realizamos a diario.

f) Compromiso sustentable

Tenemos que desarrollar nuestra misidn institucional
como agentes transformadores para el bien comun,
fomentando en nosotros el sentido de responsabili-
dad con nuestra sociedad y con el cuidado ecolégico
de nuestra “casa comun”.

g) Sentido de comunidad

Queremos construir una comunidad basada en la con-
fianza y empatia, que fomente una visién compartida,
el servicio a los demas, la participacién y el trabajo en
equipo, y que promueva relaciones leales y amables,
afianzando nuestro compromiso con el desarrollo de
todas las personas y con el bien comun.
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Preambulo

El presente Reglamento agrupa el conjunto de las
normas que en virtud de lo dispuesto en el Articulo
153 del Cédigo del Trabajo, corresponde dictar a la
Institucién, el cual indica: “Las empresas, estableci-
mientos, faenas o unidades econdmicas que ocupen
diez o0 mas Trabajadores permanentes, contando to-
dos los que prestan servicio en distintas fabricas o
secciones, aunque estén situadas en localidades di-
ferentes, estardn obligados a confeccionar un Regla-
mento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (“RIO-
HS”) que contenga las obligaciones y prohibiciones a
que deben sujetarse los Trabajadores, en relacién con
sus labores, permanencia y vida en las dependencias
de la respectiva Institucién o establecimiento”.

Sera obligatorio para el Trabajador (en adelante el
“Trabajador” o “Colaborador”) dar cumplimiento in-
tegro, fiel y estricto a las disposiciones contenidas en
este RIOHS. Constituye, por tanto, un cuerpo norma-
tivo y canalizador de las buenas relaciones laborales.

Para los efectos del presente RIOHS se entiende por:

a) Colaborado / Trabajador: toda persona natural
que preste servicios personales intelectuales o mate-
riales, bajo dependencia o subordinacién y en virtud
de un contrato de trabajo entendiéndose por tal, los
administrativos y docentes de Duoc UC.

b) Jefe Inmediato: toda aquella persona que dirige
y coordina a las personas y recursos de un drea, di-
reccidon o seccién de la Institucion y organiza los pro-
cesos. La persona responsable del trabajo que se de-
sarrolla y que se encuentra liderando un equipo de
trabajo, como jefe o supervisor de direccidn, seccion,
turno u otro.

c) Empleador, Empresa, Institucién, Fundacién Insti-
tuto Profesional DUOC UC o DUOC UC: Organizacion
de medios materiales o inmateriales. Para todos los
efectos legales, representa a la Empresa toda perso-
na que ejerce funciones gerenciales o superiores de
administracién.

d) Contrato Individual de Trabajo: Es una convencion
por la cual el Empleador y el Trabajador se obligan

reciprocamente, éste a prestar servicios personales
bajo dependencia y subordinacién del primero, y
aquel a pagar por estos servicios una remuneracion
determinada.

e) Remuneracion: Las contraprestaciones en dinero y
las adicionales en especies evaluables en dinero que
debe percibir el Trabajador del Empleador por causa
del contrato de trabajo.

f) Directores / Subdirectores: Personas que sean res-
ponsables ante el Rector, del desarrollo de la labor
asignada al respectivo Trabajador. Si existen dos o
mas personas que invistan esta categoria se entende-
rd por jefe el de mayor jerarquia.

g) Representantes de la Empresa: Rector, Vicerrec-
tores, Directores, Subdirectores, Jefes y/o Superviso-
res Personas a cargo de trabajo que se desarrolla. Si
existieran dos personas que revistan esta categoria se
entenderd el de mayor jerarquia.

h) Lugar de Trabajo: Sitio donde el Trabajador debe
prestar los servicios contratados.

i) Carpeta Personal: Lugar fisico o digital en que cons-
tan los antecedentes personales del Trabajador, tales
como el contrato de trabajo y sus eventuales modifi-
caciones como asi mismo.
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Capitulo |

Articulo 1: Para ingresar a la Institucién en calidad
de Colaborador, el postulante debera presentar los
antecedentes exigidos por la ley laboral, en especial
los sefialados en el nimero 82 del Articulo 1542 del
Cdédigo del Trabajo, y cumplir con los requisitos esta-
blecidos en los procedimientos internos respectivos,
aprobados por la Direccién Ejecutiva.

Articulo 2: Si se comprobase posteriormente que,
para ingresar a la Institucién se entregd informacidén
y/o documentos falsos o adulterados, este hecho serd
causal de terminacion inmediata del contrato de tra-
bajo en conformidad con lo dispuesto en el Articulo
160 N21 letra a) del Cédigo del Trabajo, o aquella que
correspondiere. En el caso de producirse modificacio-
nes en los antecedentes presentados por el colabo-
rador, éstas deberdn ser comunicadas al Generalista
de Personas, mediante correo electrénico, dentro del
plazo de 15 dias habiles desde su ocurrencia, acom-
pafiando los documentos o certificados que respal-
den dichas modificaciones.

Articulo 3: Duoc UC podrd solicitar cuando lo re-
quiera y la funcién asi lo amerite, que el postulante

Capitulo Il

Articulo 5: Todo interesado en ingresar a la Institucion
como colaborador, debera someterse al proceso de
reclutamiento y seleccion definido por la Institucidn
y aprobado por la Direccidén Ejecutiva. El postulante
debera reunir al menos, los siguientes requisitos y los
gue se encuentran en los procedimientos internos
gue se entienden conocidos por los Trabajadores:

a) Adecuada formacion y/o experiencia para ocupar
el puesto. En todos los casos se podra verificar refe-
rencias laborales, asi como la validez de los antece-
dentes aportados.

b) Salud compatible con el cargo.

De la Contratacion

Condiciones de Ingreso a la Institucion

a un cargo, se someta a un examen de salud médico
y psicotécnico. Se podra, ademas, solicitar la entrega
de los datos médicos u ocupacionales histéricos de
la persona, siempre y cuando ello no afecte la digni-
dad, honra o vida privada del postulante. Dentro de
los exdamenes médicos requeridos por la Institucién
para proceder a la contratacion, se podra incluir uno
que detecte el consumo de alcohol y drogas, el cual
se efectuard con el consentimiento del postulante,
guedando por escrito con su firma en la solicitud de
examen en la mutualidad respectiva, indicando que
no tiene impedimento alguno para practicarse este
examen.

Articulo 4: Todo Colaborador recién ingresado, sera
capacitado e inducido en su labor, asi como también
serd informado de los riesgos laborales a los cuales
podria verse expuesto, siendo responsabilidad de
su jefatura presentarle las instalaciones. La Institu-
cion entregard un ejemplar del RIOHS, junto con la
copia original de su respectivo contrato de trabajo y
los links necesarios donde el colaborador podra des-
cargar toda la normativa institucional, dentro de los
cuales destaca el sitio publico
www.duoc.cl/transparencia

c) Poseer y comprobar, mediante los correspondien-
tes certificados o titulos, los estudios que sean nece-
sarios para desempefiar el cargo correspondiente.

d) Cumplir con todas las exigencias y procedimientos
internos de reclutamiento, selecciéon y contratacion
establecidos por la Institucién.

En los procesos de reclutamiento y selecciéon, Duoc
UC no tomard decisiones de empleo fundado en ca-
racteristicas personales ajenas a los requisitos inhe-
rentes al cargo. Las relaciones de empleo se basaran
en el principio de igualdad de oportunidades, trato
justo, y no discriminacion basadas en distinciones, ex-
clusiones o preferencias fundadas en motivos de raza,
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color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religion,
opinidn politica, nacionalidad, ascendencia, situacion
socioecondmica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacién sexual, identi-
dad de género, filiacion, apariencia personal, enfer-
medad o discapacidad u origen social, que tengan por
objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades
o de trato en el empleo y la ocupacién. Con todo, las
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en
las calificaciones exigidas para un empleo determina-
do no serdn consideradas discriminacion, de confor-
midad con el Articulo 22 del Cédigo del Trabajo.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 13 del Co-
digo del Trabajo, en los procesos de reclutamiento y
seleccién de Duoc UC, no podran participar personas
menores de 18 afios de edad. Con todo, tratandose
de menores de 18 afios, pero mayores de 15, podrian
efectuar labores remuneradas siempre y cuando esto
no perjudique su salud, su desarrollo, o que interfi-
riera con la educacion, y siempre y cuando cuenten
con la autorizacién expresa de padre o madre; a falta
de ellos, el abuelo o la abuela paterno o materno, o a
falta de éstos, de los guardadores, personas o institu-
ciones que hayan tomado a su cargo al menor.

De acuerdo a la Politica de Conflicto de Interés vi-
gente, se encuentra prohibido contratar parientes
de colaboradores que tengan la calidad de cényuge,
conviviente civil, hijos, padres o parientes por afini-
dad o consanguinidad hasta el tercer grado inclusive,
cuando exista entre estos una relacién jerarquica li-
neal o cuando ambos tengan que cumplir labores de
control, independiente de la Sede, Unidades o Direc-
ciones de que se trate.

Tampoco estd permitido, conforme a la politica de
conflicto de interés vigente, contratar a personas que
tengan la calidad de cényuge, conviviente civil, hijos,
padres o parientes por afinidad o consanguinidad
hasta el tercer grado inclusive de los colaboradores
gue formen parte de la Direccién Ejecutiva, de los
miembros del Directorio de la Fundaciédn Duoc UC de
la Pontificia Universidad Catélica de Chile, de los Con-
sejeros de la Fundacién Instituto Profesional Duoc
UC y los miembros de las instituciones en las cuales

las Fundaciones anteriores tengan participacién, asi
como, de los colaboradores que sean parte del area
gue interviene en la contratacion.

No podra contratarse, ni aln para cumplir funciones
docentes, a personas que, en los 2 afos inmediata-
mente anteriores a su eventual contratacion, hayan
servido como pares evaluadores, funcionario encar-
gado de la investigacion o evaluadores de las entida-
des reguladoras de educacion superior, asi como, en
empresas de auditoria que hayan controlado a Duoc
UC o sus relacionadas.

La Institucion se reserva el derecho de rechazar cualquier
solicitud para ingresar a trabajar en ella, sin que ello le
obligue a entregar justificacion de tal determinacion.
Cumplidos y aceptados los requisitos anteriores, el
contrato de trabajo estara escriturado en los térmi-
nos y estipulaciones contemplados en el Articulo 10
del Cdédigo del Trabajo, debiendo el colaborador fir-
marlo dentro del plazo legal.

Si por cualquier motivo, el Trabajador se niega a firmar
el contrato de trabajo, se remitiran los antecedentes
a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para que ésta
requiera su firma. Si el Trabajador insiste en su negati-
va, podra ser despedido sin derecho a indemnizacidn,
a menos que acredite haber sido contratado en con-
diciones distintas a las consignadas en el documento
escrito. La Empresa dejard, en todo caso constancia
escrita de la negativa, en los antecedentes del Traba-
jador.

La firma del contrato de trabajo impone a los Cola-
boradores de la Institucidon no sélo las obligaciones
contenidas en él, sino también todas aquellas que
emanen de la esencia o naturaleza de la relacién la-
boral y de aquellas contempladas en el presente RIO-
HS, demds normativa institucional y legales vigente.

Articulo 6: El contrato de trabajo debera contener, a
lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugar y fecha del contrato.

b) Individualizacidn de las partes, con indicacion de la
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nacionalidad, fecha de nacimiento y fecha de ingreso
del colaborador.

c) Determinacion de la naturaleza de los servicios y
del lugar o ciudad en que hayan de prestarse. El con-
trato podrd sefialar dos o mas funciones especificas,
sean éstas alternativas o complementarias.

d) Monto, forma y periodo del pago de la remunera-
cion 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 Cola-
borador, por el cargo o rango que ocupa dentro de
la Institucién, le corresponde o no negociar colectiva-
mente, de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 305
del Cdédigo del Trabajo.

Dicho contrato se extendera en triplicado, quedando
un ejemplar en poder del Colaborador, otro ejemplar
en poder de la sede o casa central, y el ultimo en po-
der de la Direccidn de Personas de Duoc UC.

Al inicio de la relacion laboral el Trabajador aportard
una casilla de correo electrénico personal y autoriza-
rd al Empleador a enviarle copia de todos y cada uno
de los documentos contractuales acordados entre las
partes con el fin de que estos sean firmados digital-
mente de acuerdo a las plataformas autorizadas para
esta gestion.

Si durante la vigencia del contrato de trabajo, los an-
tecedentes personales del Colaborador consignados
inicialmente en éste (tales como domicilio, estado civil
u otros) experimentaren alguna modificacidn, sera res-
ponsabilidad del Colaborador ingresarlo directamente
en la plataforma de administracion de la Direccion de
Personas, dispuesta para esto, Mi Duoc, y se entendera
modificado para todos los efectos contractuales y las
obligaciones emanadas de la legislacion laboral.

Las modificaciones de los términos del contrato cons-
taran por escrito y seran firmadas por el Trabajador y
el Empleador en un documento anexo, el que formara
parte integrante del respectivo contrato de trabajo.

Articulo 7: Duoc UC podra alterar la naturaleza de los
servicios, o el sitio o recinto en que ellos deban pres-
tarse, a condicidn que se trate de labores similares y
que el nuevo sitio o recinto quede ubicado dentro del
mismo lugar o ciudad.

Articulo 8: En los casos en que el candidato a Cola-
borador sea de nacionalidad extranjera, antes de in-
gresar al proceso de reclutamiento, serd necesario
revisar que éste cuente con el estatus juridico que le
permite ejercer trabajos remunerados en el pais, ade-
mas de toda la documentacién requerida por la ley y
gue se encuentre vigente a la fecha de contratacién.

En este sentido, Duoc UC sélo podra contratar a per-
sonal extranjero con los requisitos legales para ejer-
cer trabajos remunerados en el pais.

Excepcionalmente y previa autorizacién, se podra
contratar a quien tenga la solicitud de permanencia
definitiva en conformidad con el Articulo 135 bis del
Reglamento de Extranjeria, esto es, si su situacién mi-
gratoria es regular al momento de la solicitud.

Para acreditar que el postulante extranjero tiene vi-
gente la visa temporaria, se le debera solicitar una
fotocopia autorizada ante notario de su visa.

Serd obligacidon del Trabajador, informar cualquier
cambio que exista en su situacion migratoria, cual-
quier cambio no informado se entenderd un incum-
plimiento. Adicionalmente el Trabajador podra pactar
al inicio de su relacion laboral el régimen previsional
al que se acoger3, si sera el chileno o el extranjero.

Articulo 9: De acuerdo al instructivo de contratacidn
de personas extranjeras, la documentacion del candi-
dato serd reunida por el Generalista de Personas que
corresponda, para luego ser enviada a Remuneracio-
nes, quien sera encargado de autorizar la contrata-
cion.
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Articulo 10: El contrato de trabajo de las personas
extranjeras, deberd contener las mismas indicaciones
sefialadas en el Articulo 10 del Cédigo del Trabajo y
Articulo 6 del presente Reglamento y debera ser fir-
mado por ambas partes ante notario.

Excepcionalmente, tratdandose del contrato de traba-
jo que se utilizara para solicitar visa sujeta a contrato,
debera contener las siguientes clausulas:

¢ Vigencia y Duracion. La obligacién de prestar ser-
vicios emanada del presente contrato sdlo podrd
cumplirse una vez que el Ministerio de Relaciones
Exteriores, a través del Consulado de Chile respecti-
vo, otorgue la correspondiente visacidn, la cual de-
berd ser estampada en el pasaporte del (de la) Tra-
bajador(a). En todo caso, y una vez haya obtenido la
visaciéon debidamente estampada en su pasaporte,
las partes acuerdan expresamente que la fecha de in-
greso a prestar servicios en la empresa se contara a
partir del ingreso del (de la) Trabajador(a) al pais. El
contrato se pacta con una duracion indefinida y po-
drd ponérsele término cuando concurran las causales
de caducidad o término establecidas en el Cédigo del
Trabajo.

Capitulo I

Articulo 11: Se entenderd por jornada de trabajo, tan-
to al tiempo durante el cual los colaboradores prestan
efectivamente sus servicios a la Institucion, en con-
formidad a lo establecido en su contrato individual de
trabajo, asi como también al tiempo que el depen-
diente estd a disposicidon del Empleador sin realizar
labor, por una causa que no le sea imputable.

Dicha jornada no podra exceder de los maximos dis-
puestos en el Codigo del Trabajo, con excepcidn de las
personas excluidas de la limitacion de jornada, con-
forme a lo dispuesto en el inciso 22 del Articulo 22 del
mismo cuerpo legal.

e Régimen Previsional. Se deja constancia que el (la)
Trabajador(a) cotizard en el régimen previsional chi-
leno, comprometiéndose el Empleador a efectuar las
retenciones y entregarlas a las instituciones corres-
pondientes.

¢ Impuesto a la Renta. El Empleador tiene la obli-
gacion de responder al pago de impuesto a la renta
correspondiente en relacién con la remuneracién pa-
gada.

e Clausula de Viaje. El Empleador se compromete a
pagar, al término de la relacién laboral, el pasaje de
regreso del (de la) Trabajador(a) y los miembros de
su familia que se estipulen, a su pais de origen o al
gue oportunamente acuerden las partes, conforme a
lo dispuesto en el inciso 2° del Articulo37 del D.S. N°
597 de 1984. Al respecto, se tendrd presente que la
sefialada obligacién del Empleador existira hasta que
el (Ia) Trabajador(a) extranjero(a) salga del pais u ob-
tenga una nueva visacion o permanencia definitiva.

De la Jornada de Trabajo

Los colaboradores estaran sujetos a la siguiente distri-
bucién de la jornada de trabajo:

Horario Administrativo General:

Lunes a Viernes: de 8:30 a las 18:15 horas. Tiempo de
Colacién: 45 minutos (tiempo no imputable a la jorna-
da de trabajo) y los viernes desde las 8:30 a las 17:00.

Horario Personal Docente:

De lunes a sabado, segln carga académica convenida
cada semestre y/o periodo académico ya sea en jor-
nada diurna o vespertina.
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Horario Personal Vigilantes y Porteros:

Se realizara por medio de sistema rotativo de turnos,
segun lo establecido en su contrato de trabajo y res-
pectivos anexos, de manera de cubrir las 24 horas del
dia los 365 dias del aifo. En aquellas Sedes de la Ins-
titucidn en que se contrate este tipo de personal no
superara el maximo legal permitido.

Horario Personal de Servicios:

Sistema de turnos rotativos distribuidos de lunes a
viernes y/o sabado en jornada diurna y vespertina,
de acuerdo a lo establecido en su contrato de trabajo
y respectivos anexos.

El detalle de lo anterior quedara debidamente consig-
nado en el Contrato individual de trabajo, sin perjui-
cio de otros acuerdos que puedan existir con ciertos
Colaboradores habida consideracién de la labor reali-
zada y lugar en que ella se debe prestar.

Articulo 12: Los Colaboradores, tendran derecho a
interrumpir sus labores para hacer uso de la colacién
de conformidad con los dispuesto en sus contratos in-
dividuales de trabajo.

Articulo 13: Cuando existan mas de 3 atrasos reitera-
dos, Duoc UC podrd evaluar la continuidad de la rela-
cion laboral con ese Colaborador, de acuerdo con la
legislacion laboral vigente.

Articulo 14: Se entenderd por jornada extraordina-
ria, la que excede del maximo legal o de la pactada
contractualmente, si ésta ultima fuese menor. Para
gue un Colaborador pueda realizar horas extraordi-
narias, que sélo pueden ser hasta un maximo de 2
horas por dia, debera regirse por el procedimiento de
Control de Jornada y HHEE publicado por la Direccion
General de Personas o la Direccidén correspondiente,
y sélo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales de la Institucion. Dichos pac-
tos deberan constar por escrito y tener una vigencia
transitoria no superior a 3meses, pudiendo renovarse
por acuerdo de las partes.

No se encuentra afecto a este Articulo, por concep-
to de trabajo en domingos y festivos, el personal que

trabaja con sistema de turnos y exceptuado del des-
canso dominical, ya que en estos casos especificos los
dias de descanso estan regularizados por el sistema
de turnos pactado.

Articulo 15: No se considerardn como horas extraor-
dinarias las trabajadas en compensacidn de un permi-
so, siempre que dicha compensacidn haya sido solici-
tada por escrito por el Colaborador y autorizada por
su jefatura. El colaborador que registre horas extraor-
dinarias sin consentimiento previo o autorizacidon
posterior de su jefe directo, incurrird en falta grave a
este reglamento.

Articulo 16: No estaran sujetos a limitacion de jorna-
da, los Colaboradores que, por su jerarquia o la natu-
raleza de sus funciones, estan contemplados en el Ar-
ticulo 22 inciso 2 del Cédigo del Trabajo. Sin perjuicio
de lo anterior, en cada caso particular esta condicidn
se dejard establecida en el contrato Individual de tra-
bajo.

Articulo 17: Todos los Colaboradores de la Institucidn
sujetos a control de jornada estardn obligados a re-
gistrar 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 serd posible ni existira autorizacién para enmen-
dar o rectificar el registro de asistencia.

Articulo 18: Del uso de las horas de trabajo sindical.
Los directores o delegados si correspondiere y segun
los términos de la legislacidn laboral vigente, podran
hacer uso del permiso sindical de 6 u 8 horas sema-
nales debiendo dar aviso mediante correo electréni-
co dirigido a la Subdireccién de Relaciones Laborales
y Gestidon perteneciente a la Direccion General de
Personas, con una antelacion de al menos 72 horas
previo al uso de este. El incumplimiento a este aviso
se sancionara de acuerdo a las reglas del presente re-
glamento.
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DuocUC!

Capitulo IV

De la Conciliacién Trabajo y Familia

(Ley 21.645 que “Modifica el titulo Il del Libro Il del Codigo del Trabajo” De la Proteccidn de la maternidad, paternidad y vida familia).

Articulo 19: Durante el periodo de vacaciones defini-
das por el Ministerio de Educacidn, conforme al ca-
lendario escolar respectivo, y cuando la naturaleza de
sus funciones lo permita y la empresa funcione en un
horario que sea compatible, las personas Trabajado-
ras tendrdn derecho a que se modifiquen transitoria-
mente los turnos o la distribuciéon de la jornada diaria
y semanal.

La persona Trabajadora deberd acompafar certifica-
do de nacimiento que acredite la filiacidon respecto
del nifo o nifia, resolucién judicial del tribunal que
otorgue el cuidado personal de esto; o el certificado
de inscripcién en el registro nacional de discapacidad;
o documento emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social o instrumento que lo reemplace y que dé cuen-
ta de la calidad de cuidador o cuidadora, y efectuara
una propuesta al Empleador con 30 dias de anticipa-
cion, a lo menos, a fin de que se pronuncie respecto
de dicha circunstancia. El Empleador dard su respues-
ta dentro de los 10 dias siguientes a su presentacion,
pudiendo ofrecer una férmula alternativa o rechazar
la propuesta, en cuyo caso, deberd acreditar la o las
circunstancias que la justifican.

El Empleador debera dejar constancia en un docu-
mento anexo al contrato de trabajo, de la modifica-
cion transitoria, la que en ningln caso implicard una
alteracién en la duraciéon de la jornada de trabajo se-
manal, la naturaleza de los servicios prestados y en
la remuneracién de la persona Trabajadora, o que el
Empleador tenga que disponer de un reemplazo o
cambios de horarios o funciones de otros Trabajado-
res.

Articulo 20: En concordancia con los objetivos ins-
titucionales, la constante mejora de la experiencia
formativa del estudiante se erige como un pilar fun-
damental y las normas legales citadas, resulta impe-
rativo que la comunidad de Colaboradores se alinee
de manera rigurosa con dicho propésito, cuyo logro
se manifiesta a través de la excelencia en el servicio.
Por lo tanto, la presencia fisica en las sedes y campus,
mediante la modalidad de trabajo presencial, se pre-
senta como un requisito indispensable, subrayando
que el foco prioritario reside en el proceso formativo,

toda vez que nuestra actividad principal que consiste
en dictar clases en las aulas, se realiza en dicha mo-
dalidad, por lo que debemos prestar nuestros apoyos
cuando esto esté sucediendo.

Ademas, en coherencia con lo anterior, se establece
como ineludible que aquellos Colaboradores respon-
sables de brindar soporte, acompafiamiento y liderar
procesos y proyectos desde la casa central, refuercen
activamente la interaccion y vinculacion entre las di-
ferentes dreas. Este compromiso contribuye de ma-
nera integral a la optimizacion y eficiencia del servi-
cio proporcionado a los equipos en las sedes dada la
inmediatez de este, fortaleciendo asi la posicidon de
excelencia que caracteriza a nuestra Institucion.

Articulo 21: El criterio o lineamiento institucional en
torno a la aplicabilidad del teletrabajo en Casa Cen-
tral, Campus Virtual y Educacién Continua, es de 4x1,
donde 4 de 5 dias a la semana las funciones deben
ser desempefiadas en jornada presencial en depen-
dencias de la Institucidn existiendo un dia laboral des-
tinado al teletrabajo, con esta distribucion se logra el
objetivo de poder realizar todas las funciones que
requieren presencialidad en los 4 dias y las que son
posibles a distancia realizarlas en el dia de la modali-
dad en teletrabajo, entendemos que atendido la na-
turaleza de ellas es la distribucion mas eficiente que
se puede otorgar, de lo contrario no se cumpliria con
los fines del cargo.

Por otro lado, profesionales que desempeiian labo-
res de soporte operativo informatico y funciones de
desarrollo instruccional web propias de Campus Vir-
tual, podran acceder a un régimen de teletrabajo 1x4
donde 1 de 5 dias a la semana las funciones deben ser
desempenadas en jornada presencial en dependen-
cias de la institucion, existiendo 4 dias laboral desti-
nado al teletrabajo toda vez que la naturaleza de sus
funciones lo permite.

En este sentido para casa central se hace presente
gue ya se ha adoptado la modalidad hibrida de traba-
jo que contribuya a la conciliacion de vida personal,
familiar y laboral.
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Finalmente, deberdan realizar sus funciones en moda-
lidad 100% presencial las personas que ocupen los si-
guientes cargos laborales atendida su naturaleza: Se-
cretaria de Direccidn, Recepcionista, Auxiliar, Chofer,
Estafeta y Mensajero.

Para las demds Sedes y Campus (Excluye los ya trata-
dos): para el caso de Colaboradores que desempefien
funciones en Sedes y campus (excluye los ya trata-
dos), atendido que el lugar en el que prestan servicio
se encuentran presentes la comunidad y estamento
estudiantil, deben cumplir un régimen de trabajo en
modalidad 100% presencial, con el fin de dar una
atencidn oportuna a estos y al desempefio operacio-
nal para poder realizar la prestacion de servicios edu-
cacionales de manera efectiva.

En este sentido, y segln se sefiala en el parrafo ante-
rior, se encuentran en tal circunstancia los siguientes

Capitulo V

Articulo 22: Del teletrabajo. Se entendera por tele-
trabajo, aquella modalidad en que los servicios son
prestados mediante la utilizacién de medios tecnolo-
gicos, informaticos o de telecomunicaciones o bien
cuando los servicios prestados deban reportarse a
través de dichos medios.

Articulo 23: Duoc UCYy el Colaborador, podran pactar,
alinicio o durante la vigencia de la relacion laboral, en
el contrato de trabajo o en un anexo al mismo, la mo-
dalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, pudien-
do ser de forma total o parcial, combinando tiempos
de trabajo de forma presencial en establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa con tiempos de
trabajo fuera de ella.

En los casos que el teletrabajo sea pactado en moda-
lidad parcial, podrdn acordarse alternativas de com-
binacién de dichos tiempos por los que podrd optar

cargos laborales de Sedes y Campus a los cuales no
les sera aplicada la opcidn de optar a modalidades de
teletrabajo, atendida la naturaleza de sus funciones:

- Docentes: deben realizar las clases convenidas de
manera presencial.

- Colaboradores administrativos de sede: deben dar
soporte a alumnos y colaboradores en las sedes, con
el fin de que se lleven a cabo los servicios de presta-
cién educacional.

- Servicios Generales: deben atender la logistica ta-
reas propias del lugar de prestacién de los servicios
tales como seguridad, limpieza y mantencién.

Del Trabajo a Distancia

el Trabajador, quien deberd comunicar la alternativa
escogida con a lo menos una semana de anticipacion.

Articulo 24: Las partes deberdn determinar el lugar
donde el Trabajador prestara los servicios, que podra
ser el domicilio del Trabajador u otro sitio determina-
do. Con todo, si los servicios, por su naturaleza, fue-
ran susceptibles de prestarse en distintos lugares, po-
dran acordar que el Trabajador elija libremente donde
ejercera sus funciones, lo anterior se dejard mediante
anexo de contrato pactado entre el rabajador y el Em-
pleador. No obstante, en caso de que se pacte la mo-
dalidad de teletrabajo, en dicho instrumento debera
establecerse el lugar en que prestara servicios.

En los casos en que el teletrabajo se pacte con pos-
terioridad al inicio de la relacién laboral, cualquiera
de las partes, unilateralmente podra volver a la an-
tigua modalidad, dando aviso por escrito previo, con
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al menos 30 dias de anticipacion. En los casos en que
la relaciéon laboral haya sido iniciada con modalidad
de teletrabajo, serd necesario el acuerdo de ambas
partes para adoptar modalidad de trabajo presencial.

Articulo 25: El Colaborador con modalidad de teletra-
bajo estard sujeto a las reglas generales de jornada de
trabajo, y en estos casos, Duoc UC deberd implemen-
tar a su costo un mecanismo fidedigno de registro de
cumplimiento de jornada de trabajo a distancia.

Con todo, Si la naturaleza de las funciones del Traba-
jador a distancia lo permite, las partes podran pactar
que el Trabajador distribuya libremente su jornada en
los horarios que mejor se adapten a sus necesidades,
respetando siempre los limites maximos de la jornada
diaria y semanal.

Sin perjuicio de lo anterior, las partes podran acordar
gue el Trabajador quede excluido de la limitacién de
jornada de trabajo de conformidad con lo sefialado
en el inciso 22 del Articulo 222, del Cédigo del Trabajo.

Articulo 26: Los colaboradores que presten servicios
en modalidad de teletrabajo, gozaran del derecho
a desconexidon establecido en la ley N2 21.220, de
acuerdo con el cual, existird un tiempo de 12 horas
continuas, dentro de un periodo de 24 horas, en que
estardn eximidos de la obligacién de responder co-
municaciones, drdenes u otros requerimientos de su
jefatura.

Dicho periodo serd establecido en el contrato de
trabajo o anexo correspondiente. Sin perjuicio de lo
anterior, la jefatura no podrd establecer comunica-
ciones ni formular d6rdenes u otros requerimientos
en dias de descanso, permisos o feriado anual de los
Trabajadores.

Articulo 27: Ademas de las estipulaciones comunes a
todo contrato de trabajo, y contenidas en el Articulo 6
de este Reglamento, en el caso del contrato de un Co-
laborador sujeto a modalidad de teletrabajo, deberan
contenerse las siguientes estipulaciones:

1. Indicacién expresa de que las partes han acorda-

do la modalidad de teletrabajo, y el caracter total o
parcial de la jornada bajo esta modalidad, y en este
Ultimo caso, indicar la combinacidn entre trabajo pre-
sencial y teletrabajo.

2. Lugar o lugares en que se prestardn los servicios,
salvo que se acuerde que el Trabajador pueda reali-
zarlos desde cualquier parte, lo cual deberd contar
por escrito.

3. El periodo de duracion del acuerdo de teletrabajo,
que puede ser a plazo o indefinido.

4. Los sistemas de supervisidon o control que utilizara
el Empleador.

5. Dejar constancia de que el Trabajador podrd dis-
tribuir su jornada en el horario que mejor se adapte
a sus necesidades, o que se encuentra excluido de la
limitacién de jornada.

6. El tiempo de desconexidn.

Articulo 28: Duoc UC proporcionara los equipos, las
herramientas y los materiales para el trabajo a distan-
cia o el teletrabajo, incluidos los elementos de protec-
cion personal, sin que el colaborador esté obligado a
utilizar los de su propiedad para prestar servicios.

Asimismo, los costos de operacidn, funcionamiento,
mantenimiento y reparacion de equipos seran asumi-
dos por Duoc UC.

Articulo 29: Duoc UC informara y capacitara al Traba-
jador las condiciones de seguridad y salud que debe
cumplir su puesto de trabajo. Duoc UC esta facultado
para requerir al respectivo organismo administrador
del seguro de la ley N° 16.744 que, previa autoriza-
cion del Trabajador, acceda al domicilio de éste e in-
forme acerca de si el puesto de trabajo cumple con
todas las condiciones de seguridad y salud reguladas
en el reglamento.

Adicionalmente, en forma previa al inicio de las labo-
res a distancia o teletrabajo, Duoc UC deberd efectuar
una capacitacion al Trabajador acerca de las princi-
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pales medidas de seguridad y salud que debe tener
presente para desempeiiar dichas labores, dicha ca-
pacitacién es de caracter esencial y obligatoria para
todos los Colaboradores.

Articulo 30: El Colaborador en modalidad de teletra-
bajo, siempre podrd acceder a las instalaciones de
Duoc UC. Ademas, la Institucién deberd garantizar

3 dias siguientes a su recepcion y dirigirla via correo
electrénico a su Generalista de Personas quien revi-

Capitulo VI

Articulo 32: La remuneracién de los Colaboradores
serd aquella que, en cada caso en particular, se esti-
pule en el respectivo contrato de trabajo.

En ningln caso, su monto mensual podra ser inferior
al ingreso minimo mensual vigente por jornada com-
pleta, salvo las excepciones legales. Se deducira de las
remuneraciones los impuestos que las graven, las co-
tizaciones de seguridad social y las obligaciones con
instituciones de previsién o con organismos publicos
y demas que procedan de acuerdo a la ley actual y/o
sus posibles modificaciones futuras.

La remuneracion se pagara el ultimo dia habil de cada
mes calendario, en el lugar en que se presenten los
servicios, mediante cheque, vale vista o depdsito en
una cuenta del Trabajador de acuerdo a lo convenido
en el contrato individual de trabajo.

Junto con el pago de las Remuneraciones, la Institu-
cion podra a disposicidon del Trabajador una Liquida-
cion que indique el monto de lo pagado, la forma en
gue se determind el pago y las deducciones efectua-
das. Esta liquidacion quedara a disposicion del Traba-
jador en la plataforma Mi Duoc, para que este pueda
disponer libremente de ella.

No constituyen remuneracion, entre otras, las asigna-
ciones de movilizacién, de pérdida de caja, de des-

sard los antecedentes y si correspondiese, solicitara
una reliquidacion tendiente a pagar los valores adeu-
dados.

Articulo 31: Serd obligacion de Duoc UC registrar, por
medio electrénico, en la Direccidon del Trabajo, a to-
dos los Trabajadores sujetos a modalidad de teletra-
bajo, dentro de un plazo maximo de 15 dias a contra
de la firma de su contrato o anexo.

De las Remuneraciones

gaste de herramientas, los viaticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, la in-
demnizacion por afos de servicio establecida en los
Articulos163 y 172 del Cédigo del Trabajo y las demas
prestaciones que proceda pagar al extinguirse la re-
lacion contractual ni, en general, las devoluciones de
gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Si el Colaborador objetase la liquidacién, debera efec-
tuar sus observaciones por escrito dentro de los 5 dias
corridos siguientes al pago de su remuneracién al Ge-
neralista o Encargado de Personas. La Institucion, por
ser una persona juridica sin fines de lucro, esta exenta
de la obligacion legal de pagar gratificaciones a los Co-
laboradores.

Articulo 33: Derecho a la Igualdad en las Remune-
raciones. Duoc UC cumplira con el principio de igual-
dad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
presten un mismo trabajo dentro de la Institucién,
en la forma y condiciones establecidas por la ley, no
siendo consideradas arbitrarias las diferencias objeti-
vas en las remuneraciones que se funden, entre otras
razones, en las capacidades, permanencia en la Ins-
titucion, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad.

El Colaborador que verificara alguna transgresion a la
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declaracién precedente, tendra derecho a interponer
la denuncia correspondiente de acuerdo a lo estipula-
do en este RIOHS sobre Investigaciones internas.

Capitulo VII

Articulo 35: Los Colaboradores con mds de un 1 de
servicio tendran derecho a un feriado anual de quin-
ce dias habiles, con derecho a remuneracién integra,
que se otorgara bajo las condiciones siguientes:

Al hacer uso del feriado, el Colaborador suscribira un
comprobante de feriado, en que deje constancia de
los dias a que hara uso de su feriado legal, y el perio-
do anual al que corresponde, el cual sera solicitado
directamente en la plataforma Mi Duoc y aprobado
por esta misma via por su supervisor.

Articulo 36: El feriado establecido no podrd com-
pensarse en dinero. Sélo si el Colaborador, teniendo
los requisitos necesarios para hacer uso del feriado,
deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la
Institucién, podra compensarsele el tiempo que por
concepto de feriado le habria correspondido. Con
todo, el Colaborador cuyo contrato termine antes de
completar el afo de servicio, tendra derecho a una
indemnizacién calculada en forma proporcional al
tiempo que medie entre su contratacién o la fecha en
gue se enter6 la Ultima anualidad y el término de sus
funciones.

Articulo 37: Si el Colaborador presentare una licencia
médica, cuya duracién incluyere las fechas programa-
das para hacer uso del feriado anual, éste se entende-
rd suspendido hasta una nueva fecha acordada con su
jefatura directa.

Articulo 38: Durante el feriado, el Colaborador goza-
rd de remuneracion integra, la que estara constituida
por el sueldo base en el caso de colaboradores su-
jetos al sistema de remuneracién fija. Si ésta fuere

Del Feriado Anual

Articulo 34: Los Colaboradores que consideren in-
fringido su derecho sefalado en el Articulo anterior,
podran presentar un reclamo formal a través del Ca-
nal de Denuncia y Consultas de Duoc UC.

variable, la remuneracidn integra serd el promedio
de las percibidas en los ultimos tres meses completa-
mente trabajados, anteriores a la fecha de inicio del
feriado legal.

Articulo 39: El feriado deberd ser continuo, pero el
exceso sobre 10 dias hdabiles podra fraccionarse de
comun acuerdo entre la Institucion y el Colaborador.
Asimismo, el feriado anual podrd acumularse por mu-
tuo acuerdo de las partes, pero sélo hasta por 2 pe-
riodos consecutivos.

Articulo 40: De conformidad a las facultades que la
ley laboral otorga, Duoc UC procederd al cierre de
aquella parte del establecimiento destinada a la fun-
cion docente, durante 15 dias habiles en el mes de
febrero, a fin de que los Trabajadores hagan uso de su
feriado anual en forma colectiva. En consecuencia, el
Trabajador gozara de feriado en dicho periodo, aun
cuando no reuna los requisitos legales para ello en
ese momento, de acuerdo a lo establecido en el Arti-
culo 76 del Cdédigo del Trabajo.

Las fechas de inicio y término de las vacaciones se-
ran debidamente informados por Duoc UC en forma
anual, de acuerdo al calendario académico respectivo.

Durante este periodo, el Trabajador tendra derecho
a percibir su remuneracion integra, la que para estos
efectos correspondera al promedio de la remunera-
cion percibida en los 3 meses anteriores al mes en
qgue haga uso del feriado colectivo. Duoc UC podra al-
terar la forma de otorgar el feriado legal, de acuerdo
a las facultades concedidas por la Ley Laboral.
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Capitulo Vil

Articulo 41: El Colaborador enfermo e imposibilitado
para asistir al trabajo debera dar inmediato aviso a
la Institucion, por intermedio de su jefe directo. Ante
la imposibilidad de contactarle, debera informar a su
Generalista de Personas, y éste aviso debera efectuar-
se oportunamente, a fin de permitir que se tomen las
medidas de contingencia necesarias para el normal
desarrollo de las actividades del area, dejando siem-
pre respaldo de este aviso por escrito por los medios
autorizados por la instituciéon (correo electrénico ins-
titucional o carta certificada).

De no ser posible, el aviso debera darse a mas tardar,
dentro de las 24 horas siguientes al inicio de la jorna-
da de trabajo que le correspondiere.

Asimismo, debera presentar a Duoc UC el corres-
pondiente Formulario de Licencia médica o licencia
médica electrdnica, en la forma, plazo y condiciones
que precisa la ley, es decir, dentro de las 48 horas (2
dias habiles) a contar de la fecha de inicio del reposo.
Duoc UC debera certificar su recepcion, complemen-
tarla con los antecedentes que dicho formulario esta-
blece y remitirlo dentro de los plazos establecidos por
la ley, a la Institucidon de Salud correspondiente del
colaborador titular de la licencia médica.

Articulo 42: La Institucidon adoptard las medidas ne-
cesarias para controlar el debido cumplimiento de las
licencias médicas que hagan uso sus colaboradores y
respetara estrictamente 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.

Articulo 43: Para hacer uso del descanso de materni-
dad, la Colaboradora debera presentar a la Institucion
la licencia médica por reposo pre-natal y post-natal
correspondiente. Esta Ultima licencia debera acom-
pafiarse del certificado de nacimiento del recién naci-
do. Lo anterior no aplica para el caso de las licencias
médicas virtuales.

Las Colaboradoras tienen derecho a un descanso de
maternidad de 42 dias antes de la fecha probable de
parto (pre-natal) y 84 dias después de éste (post natal

De los Avisos, Licencias, Permisos a Duoc UC

normal). Lo anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en
la ley N220.545, que establece un permiso adicional
denominado “post-natal parental”. De acuerdo a di-
cha ley, la madre tiene la posibilidad de extender su
descanso escogiendo alguna de las 2 modalidades es-
tablecidas, esto es, descansando 12 semanas adicio-
nales al término de su post natal normal, o bien, 18
semanas, en caso de optar por reincorporarse a sus
labores por media jornada.

El subsidio se determinara con la misma base de cal-
culo del subsidio por descanso de maternidad y ten-
dra el tope de UF establecido en la ley antes sefialada.
En caso de que la madre opte por trabajar media jor-
nada, el subsidio se determinara con la misma base
de calculo del subsidio por descanso de maternidad y
tendra un tope de 50%.

Para el permiso post-natal parental de media jornada,
la Colaboradora deberda dar aviso por carta certifica-
da al Empleador con copia a la Inspeccion del Trabajo
con al menos 30 dias de anticipacidn al vencimiento
del post-natal normal. Duoc UC deberd dar aviso a
la entidad pagadora del subsidio, antes del inicio del
permiso post-natal parental.

Por otro lado, la Ley N2 20.545, otorga la posibili-
dad de que sea el padre quien haga uso del permiso
post-natal parental, a partir de la 72 semana siempre
que la madre asi lo manifieste y por las semanas que
ésta indique, la modalidad serd la misma usada por la
madre, esto es, a jornada completa, en cuyo caso, el
padre podra hacer uso desde la 72 semana y por has-
ta un total de 6 semanas; si la modalidad es a media
jornada, el padre podrd hacer uso desde la 72 semana
y por hasta un total de 12 semanas. Con todo, las se-
manas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permiso.

El padre que haga uso del permiso post-natal parental
gozara, de fuero laboral por un periodo equivalente al
doble de la duracién de su permiso, a contar de los
diez dias anteriores al comienzo del uso del mismo.
Este fuero no podra exceder de tres meses.
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Articulo 44: Cuando la salud de un nifio menor de 1
ano, 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 atencién médica
de los menores), la madre colaboradora tendra de-
recho al permiso y subsidio que establece el Cddigo
del Trabajo, por el periodo que el respectivo servicio
determine. En el caso que ambos padres sean cola-
boradores, cualquiera de ellos y a eleccién de la ma-
dre, podra gozar del permiso y subsidio referido. Con
todo, gozara de ellos el padre cuando la madre hubie-
se fallecido. Todo lo anterior se entiende sin perjuicio
de las modificaciones legales futuras.

Articulo 45: Las madres de hijos menores de 2 afios
tendran derecho a hacer uso del beneficio del pago
de Sala Cuna, de acuerdo con el procedimiento es-
tablecido por la Direccidon de Personas de Duoc UC,
publicado por la Vicerrectoria Econdmica. Los dere-
chos legales establecidos en este parrafo relativos al
uso de la Sala Cuna, expiran una vez que el(los) hijo(s)
cumple 2 afios de edad.

Articulo 46: La madre tendra derecho a disponer, para
dar alimento por cada hijo, de 2 porciones de tiempo
que en su conjunto no excedan de 1 hora al dia, las
que se considerardn como trabajadas efectivamente
para los efectos de pago de sueldo, cualquiera sea el
sistema de remuneracién. Este derecho, podra tras-
pasarlo al padre de su hijo, quien a raiz de éste podra
asistir a su hijo(a) en cuanto a su alimentacidn, hasta
que éste cumpla 2 afios de edad.

Articulo 47: Desde la fecha probable de la concepcion
hasta que el hijo cumple 1 afio con ochenta y cuatro
dias, la colaboradora gozara de fuero laboral, por lo
cual no se le podra poner término al contrato de tra-
bajo, sin previa autorizacidn del juez competente.

Articulo 48: Los colaboradores que son padres tie-
nen derecho a un descanso por concepto de permiso
postnatal masculino equivalente a 5 dias habiles, los
que deben utilizarse necesariamente dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento de su hijo, de lo contra-
rio caducard este beneficio. Asimismo, este permiso

no serd compensable en dinero, ni acumulable al fe-
riado legal. El Colaborador deberd acreditar el dere-
cho a hacer uso de este beneficio con el certificado
de nacimiento de su(s) hijo(s) recién nacido(s). Lo an-
terior en los términos del Articulo 29 del Cédigo del
Trabajo.

Articulo 49: El Colaborador conservara su empleo,
sin derecho a remuneraciéon, mientras hiciere el ser-
vicio militar o formare parte de las reservas naciona-
les movilizadas o llamadas a instrucciéon y hasta un
mes después de la fecha del respectivo certificado de
licenciamiento, sin que el tiempo de ausencia del co-
laborador interrumpa su antigliedad en la Institucidon
para ningun efecto legal.

Articulo 50: Permiso por nacimiento de un hijo. El
Cédigo del Trabajo establece que el padre tiene de-
recho a un permiso pagado de 5 dias, el que podra
utilizar a su eleccién desde el momento del parto en
forma continua o distribuirlo dentro del primer mes
desde la fecha de nacimiento. Este permiso también
se extiende al padre que se encuentra en proceso de
adopcion y se cuenta a partir de la notificacién de la
resolucion que otorga el cuidado o adopcién del me-
nor.

Articulo 51: Permiso por acuerdo de Unién Civil o
Matrimonio. La Ley otorga 5 dias habiles a eleccidn
del Trabajador, los que contemplan el dia del matri-
monio o Acuerdo de Unidn Civil y los dias anteriores
o posteriores a su celebraciéon. Para hacer uso del be-
neficio, el Trabajador(a) debe dar aviso a su Emplea-
dor con 30 dias de anticipacion y presentar dentro de
los 30 dias siguientes a la celebracidn, el respectivo
certificado de matrimonio o Acuerdo de Unién Civil
del Servicio de Registro Civil e Identificacién.

Articulo 52: Permiso por muerte de un hijo. En el
caso de la muerte de un hijo en periodo de gestacion,
el permiso legal es de 7 dias habiles efectivos a partir
del fallecimiento. En el caso de la muerte de un hijo
nacido se otorgan 10 dias de corrido partir del dia del
fallecimiento. Los colaboradores con contrato defi-
nido cuentan ademas con fuero laboral por un mes,
mientras que a aquellos que estan bajo plazo fijo o
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por obra o servicio, el fuero los ampara sélo durante
la vigencia del contrato.

Articulo 53: Permiso por muerte de un hermano, pa-
dre o madre. De acuerdo a lo que establece el Cédigo
del Trabajo, el Trabajador tiene derecho a 4 dias ha-
biles de permiso pagado, independiente del tiempo
que tenga de contrato. El permiso comienza a regir
desde el mismo dia del fallecimiento.

Articulo 54: Por muerte de conyuge o conviviente ci-
vil. El permiso legal consta de 7 dias corridos, inde-
pendiente del tiempo de servicio. En este caso, los
Trabajadores con contrato definido cuentan ademas
con fuero laboral por 1 mes, mientras que aquellos
que estdn bajo plazo fijo o por obra o servicio, el fuero
los ampara sdélo durante la vigencia del contrato.

Articulo 55: Permiso Para exdmenes de mamografia
y prostata y programas de vacunacién. Las Trabaja-
doras y los Trabajadores, cuyos contratos de trabajo
sean por un plazo superior a 30 dias, tendran dere-
cho a medio dia de permiso, 1 vez al afio durante la
vigencia de la relacidn laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y préstata, respectivamen-
te, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina
preventiva, tales como el examen de papanicolau,
en las instituciones de salud publicas o privadas que
corresponda. En el caso de los contratos celebrados
por un plazo fijo, o para la realizacion de una obra
o faena determinada, este derecho podra ejercerse a
partir de los 30 dias de celebrado el contrato de tra-
bajo, y en cualquier momento durante la vigencia de
éste. Para hacer uso de este derecho, los Trabajado-
res deben dar aviso al Empleador con 1 semana de
anticipacién a la realizacion de los exdmenes; asimis-
mo, deben presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los
realizaron en la fecha correspondiente.

En los casos de programas o campanas publicas de
inmunizacion a través de vacunas u otros medios,
para el control y prevencién de enfermedades trans-
misibles, todo Trabajador o toda Trabajadora que se
encuentre dentro de la poblacion objetivo de dichas
campanas tendrd derecho a medio dia de permiso la-

boral para su vacunacién. Para hacer uso de este de-
recho, los Trabajadores deben dar aviso al Empleador
con 2 de anticipacién a la realizacién de los exdmenes;
asimismo, deben presentar con posterioridad a éstos,
los comprobantes que acrediten haber procedido a
la inmunizacidn a través del certificado o documento
gue se otorgue por la autoridad sanitaria respectiva.

Articulo. 56: Permiso para padres, madres o tutores
legales con menores con Trastorno del Espectro Au-
tista (TEA). En el caso de padres, madres o tutores le-
gales de menores de edad debidamente diagnostica-
dos con trastorno del espectro autista, estos tendran
permiso para acudir a emergencias que pongan en
peligro la integridad de estos menores, cuando estos
hechos ocurran en establecimientos educacionales
en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica
o media.

Para poder acceder a este permiso, los menores de
estos padres, madres o tutores legales, deben haber
sido debidamente diagnosticados, debiendo ademas
el Trabajador dar aviso de esta situacién a la Inspec-
cion del Trabajo del Territorio correspondiente.

Este permiso solo se extiende para que el Trabajador
se dirija a los establecimientos educacionales en los
que se encuentran estos menores y no procede res-
pecto de otros lugares.

El tiempo que estos Trabajadores destinen a la aten-
cion de estas emergencias serd considerado como
trabajado para todos los efectos legales y por ende
no se puede generar descuento alguno en sus remu-
neraciones.

Articulo 56: Permiso para padres, madres o tutores
legales con menores con Trastorno del Espectro Au-
tista (TEA). En el caso de padres, madres o tutores le-
gales de menores de edad debidamente diagnostica-
dos con trastorno del espectro autista, estos tendran
permiso para acudir a emergencias que pongan en
peligro la integridad de estos menores, cuando estos
hechos ocurran en establecimientos educacionales
en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica
o media.
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Para poder acceder a este permiso, los menores de
estos padres, madres o tutores legales, deben haber
sido debidamente diagnosticados, debiendo ademas
el Trabajador dar aviso de esta situacion a la Inspec-
cion del Trabajo del Territorio correspondiente.

Este permiso solo se extiende para que el Trabajador
se dirija a los establecimientos educacionales en los
gue se encuentran estos menores y no procede res-
pecto de otros lugares.

Capitulo IX

Articulo 57: Los Colaboradores de la Institucion tienen
la obligacién de conocer y dar cabal cumplimiento a
lo estipulado en el Cddigo del Trabajo, contrato indi-
vidual de trabajo, al presente RIOHS, la Ley N° 21.369
que “Regula el Acoso Sexual, la Violencia y Discrimina-
cién de Género en el Ambito de Educacién Superior”,
asi como también, de toda la normativa interna ins-
titucional como por ejemplo, la Politica de Conflicto
de Interés, el Sistema de Etica e Integridad, la Politica
de Compras, el Manual de Procedimiento de Adquisi-
ciones, el Reglamento Sobre Acoso Sexual, Violencia
y Discriminacion de Género, el Reglamento de Proce-
dimiento Disciplinario para la Determinacién de In-
fracciones y Aplicacién de Sanciones a la Normativa
Interna de Cédigo de Etica y Conducta, Politica sobre
Violencia Sexual, Politica Integral de Convivencia, In-
clusién y equidad de Género y los procedimientos de
cada materia, los que se entienden conocidos al vincu-
larse con cada una de las areas de trabajo y son parte
integrante de los contratos de trabajo o temdticas que
estos regulan, asi como también todas aquellas que
sean dictadas por las autoridades de Duoc UC.

Ademas, los Colaboradores deberan acatar fielmente
las instrucciones y directrices de sus superiores jerar-
quicos las que en todo caso no podran contraponerse
a las disposiciones legales vigentes, debiendo contri-
buir al mejor desempefio de los Colaboradores y fun-
cionamiento de la Institucion.

El tiempo que estos Trabajadores destinen a la aten-
cion de estas emergencias sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales y por ende
no se puede generar descuento alguno en sus remu-
neraciones.

De las Obligaciones del Colaboradores

Articulo 58: Seran obligaciones de todos los Colabo-
radores de la Institucion, tanto administrativos como
docentes, segun corresponda:

a) Dar cabal cumplimiento a las condiciones estipula-
das 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 vigentes en la Institucion,
los cuales son constantemente actualizados en www.
duoc.cl/transparenciay la intranet de los colaborado-
res.

c) Desarrollar su funcién en coherencia con la Misidn,
el Proyecto y el Modelo Educativo Institucional y a los
planes y programas aprobados por la institucion.

d) Respetar y promover los valores institucionales de
Duoc UC, declarados en su misidon y visiéon, no reali-
zando ningun acto que infrinja o que transgreda lo
ahi declarado.

e) Conocer y cumplir con las politicas y normas aso-
ciadas al Sistema de Etica e integridad, asi como sus
modificaciones, especialmente el Manual del Sistema
de Etica e Integridad, la Politica de Conflicto de Inte-
rés vigente, el Cédigo de Etica, Manual de Compras,
Politica de Licitaciones y los procedimientos de rela-
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cionamiento con funcionarios publicos, los procedi-
mientos de investigaciones vigentes, contenido en el
Manual del Sistema y disponible en
www.duoc.cl/transparencia

f) Denunciar de forma veraz y oportuna toda infrac-
cion a la normativa interna de Duoc UC.

g) Denunciar, por los canales y medios dispuestos por
Duoc UC y conforme al procedimiento que se esta-
blezca, todo hecho que sea una inobservancia del Sis-
tema de Etica e Integridad y de los protocolos adopta-
dos, del que tome conocimiento por cualquier medio,
cometido por administrativos, docentes, directores
centrales, directores de Sede, Directores Ejecutivos,
miembros del Consejo, alumnos, contratistas y pro-
veedores de la institucidon y/o por terceros que con-
traten con ella.

h) Denunciar, por los canales y medios dispuestos por
Duoc UC y conforme al procedimiento que se esta-
blezca, los hechos o actos que pudieran ser constituti-
vo de los delitos de lavado de dinero, financiamiento
del terrorismo, cohecho a empleados publicos nacio-
nalesy funcionarios publicos extranjeros, negociacién
incompatible, corrupcion entre particulares, apropia-
cion indebida o administracién desleal, de los que
tome conocimiento por cualquier medio, cometidos
por administrativos, docentes, directores centrales,
directores de Sede, Directores Ejecutivos, miembros
del Consejo, alumnos, contratistas y proveedores de
la institucion y/o por terceros que contraten con ella.

i) Conocer y cumplir con el Reglamento Docente vi-
gente de Duoc UC.

j) 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.

k) Notificar a la direccién de carrera o jefatura de progra-
ma transversal respectiva, todas aquellas acciones que
atenten contra los derechos, deberes y seguridad de los
estudiantes de las que fuera testigo en cualquiera de los
ambientes de aprendizaje en los que participara.

1) Presentarse en buenas condiciones fisicas, menta-
les y de sobriedad al trabajo.

m) Ajustar su conducta a los principios y valores insti-
tucionales, al interior de los recintos, salas de clases,
espacios comunes o durante el desarrollo de cual-
quier actividad institucional dentro o fuera de las ins-
talaciones de Duoc UC.

n) Registrar diariamente y en forma personal, en los
casos en que corresponda, en el sistema de registro
de control de asistencia que la Institucién haya dis-
puesto para estos efectos, su asistencia al inicio y tér-
mino de las actividades. Los colaboradores sujetos a
limitacién de jornada, deberdn hacer abandono de
las dependencias de la Institucion una vez conclui-
da su jornada diaria de trabajo y ademas no podran
ingresar a las instalaciones de la Institucién una vez
registrada su salida, sin previa autorizacién de su jefa-
tura directa. Aquellos colaboradores que se acogen al
beneficio de beca de estudios en la misma Sede don-
de se desempenan diariamente, deberan marcar su
asistencia al término de la jornada de trabajo y antes
de iniciar sus actividades como estudiante.

o) Dar cumplimiento responsable y diligente de las
instrucciones, tareas u ordenes que imparta la jefa-
tura para el trabajo encomendado, a fin de asegurar
la correcta y oportuna consecucion de los objetivos.

p) Participar en las actividades de formacién obliga-
torias y habilitantes de acuerdo a lo establecido por
la Institucidn, cuando sea procedente, de acuerdo al
cargo desempefiado.

q) En el caso de los docentes, mantenerse actualizado
con la disciplina, conocimientos, técnicas y métodos
relativos a sus clases y funciones.

r) Actuar sobre la base del respeto y la colaboraciodn,
resguardando que el trabajo individual esté clara-
mente alineado con los objetivos de la Institucion.

s) Permanecer en las dependencias de la Institucion duran-
te toda la jornada de trabajo, salvo que se haga uso de un
permiso previamente autorizado por su Jefatura directa.
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t) Mantener el orden y la disciplina laboral en el tra-
bajo, a la vez que observar, cumplir y respetar las nor-
mas de higiene y seguridad estipuladas en el presente
reglamento interno, como las emanadas de sus res-
pectivas jefaturas, del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad o de la Direccidn de Personas de Duoc UC.

u) Consignar en los registros de control documenta-
les o computacionales establecidos por la Institucién,
solo datos fidedignos referentes a los procesos de los
cuales se es responsable, los que deben ademas ser
consignados sin excepcidn, en la fecha y hora que se
ha indicado.

v) Observar buena conducta, demostrando cortesia y
respeto en el trato con compafieros de trabajo, su-
periores y/o subordinados, docentes, alumnos y en
general toda persona relacionada directa o indirecta-
mente con la Institucién.

w) Utilizar, cuidar y mantener en buen estado los
elementos de proteccidn personal, de acuerdo a las
funciones que se desempefien, cuando corresponda.

x) Cumplir estrictamente la jornada laboral estableci-
da en el contrato de trabajo.

y) Cuidar, mantener y dar el uso adecuado a mate-
riales, maquinas, computadores, equipos telefdnicos,
herramientas y software entregados para el desarro-
llo de las actividades laborales, a fin de evitar pérdi-
das y/o sobre consumo injustificado de estos.

z) Dar cuenta al jefe inmediato, de cualquier falla,
anormalidad o desperfecto que se observe tanto en
equipos, materiales, elementos de trabajo, procesos
y procedimientos puestos a disposicion del colabora-
dor, asi como también en los procesos o procedimien-
tos de trabajo y que pueda significar un peligro para
las personas o los bienes de la Institucion.

aa) Guardar estricta reserva acerca de cualquier ante-
cedente, circunstancia o detalles relacionados con los
asuntos que desarrolla la Institucién y que se conozca
directa o indirectamente en el desempeiio de su tra-
bajo. Cualquier traspaso de informacién de la Institu-

cion por cualquier medio, por parte de colaboradores
a terceros dentro o fuera de la Institucién, podra ser
sancionado con el término del contrato de trabajo y
posterior despido del colaborador. Para este efecto,
la Institucién podra realizara una Investigacion Suma-
ria, de acuerdo al Reglamento de Investigaciones Su-
marias para Colaboradores, con el fin de determinar
las consecuencias futuras de dicho acto.

bb) Comunicar oportunamente todo antecedente que
altere los datos ya consignados en la ficha personal o
contrato de trabajo, como cambios de estado civil, do-
micilio, fallecimientos, nacimientos, etc. en los plazos
establecidos en el Articulo. 62 de este reglamento.

cc) Aquellos colaboradores que deban representar a
la Institucion o actuar en su nombre, en comisiones
de servicio, actividades institucionales, medios de co-
municacién o en general cualquier actividad en la que
esté de por medio el nombre y/o la imagen de la Ins-
titucion, deberdn guardar una conducta profesional y
personal que se encuentre plenamente alineada con
los principios y valores institucionales.

dd) Utilizar correctamente el uniforme o ropa de tra-
bajo que entrega la Institucidn, segun las instruccio-
nes de uso que se determinen por temporada. Los
Colaboradores que no puedan hacer uso de su uni-
forme por deterioro, deberdn informarlo por correo
electrénico al Generalista de Personas, para activar la
garantia del proveedor.

ee) En cuanto a la vestimenta de trabajo, para aque-
llas personas que no reciben uniforme, esta se define
como semi formal, considerandose en esta definicién
a modo ejemplar y no taxativo: pantalones o falda de
tela; zapatos o sandalias, blusas, camisas y poleras
no deportivas. No se deberd usar shorts, jeans azul,
zapatillas deportivas o hawaianas. Estas definiciones
se enmarcan en la imagen corporativa que la institu-
cion espera entregar a sus alumnos y comunidad en
general.

ff) Destruir antes de botar, cualquier medio magné-
tico (electrénicos), como Dvd’s, Cd’s, Pendrives, etc.,
gue contenga informacidn de la Institucién.
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gg) Todo material de trabajo de Duoc UC, informa-
cién, timbres, listados, Cd’s, dVd’s, Pendrives, etc.,
deben ser guardados bajo llave después de la hora de
trabajo y durante ausencias prolongadas. Esta obliga-
cion se aplica también a la informacion confidencial
en servidores, computadores personales (estaciona-
rios y portatiles), fotocopiadoras, impresoras, pizarro-
nes u otros.

hh) Al finalizar la jornada de trabajo, los equipos por-
tatiles que posean candado de seguridad y clave de
inicio, se deben apagar y cerrar. En caso de no poseer
candado ni clave de inicio de proteccidn, se debe ade-
mas guardar provisoriamente en un mueble con llave,
en tanto la Direccién de Procesos Tecnoldgicos (DPT)
le asigne el respectivo dispositivo de seguridad.

ii) El Colaborador que deba viajar por motivos labo-
rales y tenga a cargo un computador portatil, debera
declararlo en aduana y/o zonas francas del pais, con
el fin de evitar cualquier tipo de problema en la salida
o retorno de un viaje. Adema3s, 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.

ji) Sera responsabilidad de cada Colaborador resguar-
dar el buen uso de los equipos computacionales y
claves de acceso a software, correo electrénico, sis-
temas propios de la Institucién, asi como también in-
ternet, intranet y demas plataformas tecnoldgicas de
la institucion. Se considerara falta grave el uso indebi-
do de las claves de acceso a internet proporcionadas
por la Institucidon para efectos netamente laborales.
Dichas claves no pueden ser transferidas ni prestadas
temporal o permanentemente a otro colaborador y/o
terceros.

kk) Todo Colaborador debe ajustar su conducta a las
exigencias que guian los mejores intereses de la Ins-
titucion. En caso de pugna entre el interés particular
directo o indirecto debera ajustarse a lo descrito en la
Politica de Conflicto de Interés vigente Duoc UC.

Il) Prestar declaracién y aportar los antecedentes que
sean requeridos por el funcionario encargado de la

investigacion instructor designado en todas aquellas
investigaciones sumarias que en las que sea citado.
Los directores, jefes o supervisores deberan comuni-
car a la Direccidn de Personas las omisiones o infrac-
ciones que cometan sus subordinados, respecto de
cualquiera de los puntos anteriormente enunciados.

mm) Los Colaboradores, que se desempefien como
docentes, estaran obligados a realizar todos los cur-
sos de habilitacidn docente, los que seran un requisi-
to esencial para poder impartir catedra, de cualquier
curso y/o asignatura, al Trabajador se le informara
oportunamente cuando debe realizar el curso, se-
falandosele que es de caracter esencial, siendo una
obligacién del colaborador asistir y aprobar.

nn) Los Colaboradores que, voluntariamente soliciten
su inscripcién en cursos o programas de capacitacion,
gue no tienen caracter de obligatorio, y ellos mani-
fiestan su intencidn de capacitarse de libre y esponta-
nea, tendran la obligacion de asistir a ellos y terminar
dichos cursos entendiendo que estos no son remune-
rados, pero si son financiados por Duoc UC.

00) Sera obligacién del Trabajador promover un am-
biente de respeto entre todos los actores de la co-
munidad educacional y velar por el cumplimiento de
las obligaciones legales impuestas en la ley 21.369,
qgue “Regula el acoso sexual, la violencia y la discri-
minacién de género en el ambito de la educacién
superior”. DUOC UC, en el marco regulatorio de esta
ley, reconoce y ampara el derecho de toda persona
a desempenfarse en espacios libres de violencia y de
discriminacion de género, procurando su proteccidon
en el ambito de la educacién superior, con la finalidad
de establecer ambientes seguros y libres de todo acto
constitutivo de acoso sexual, violencia y discrimina-
cion de género, con prescindencia de su sexo, genero,
identidad y orientacion sexual, derechos aplicables
a todas aquellas personas que se relacionan en la
comunidad académica que es parte de esta Institu-
cion de educacion superior, esto es, a todos los Co-
laboradores, docentes y alumnos y/o alumnas que la
componen y forman parte de ella, debiendo en con-
secuencia los Trabajadores de DUOC UC, ajustar su
conducta a lo que esta ley establece, evitando incurrir
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en conductas contrarias a aquellas que se pretenden
proteger con la misma.

pp) Seran obligaciones de los Trabajadores respetar a
todas las personas de la comunidad, debiendo abste-
nerse de ejecutar cualquier acto de violencia sexual,
discriminacion y conductas contrarias a la dignidad e
integridad de las personas. En igual sentido, los Tra-
bajadores deberan dar estricto cumplimiento al Re-
glamento de violencia de género y discriminacion,
cuyas obligaciones alli contenidas son partes del pre-
sente RIOHS.

qq) Los Trabajadores en el marco de la ley 21.545 que
“Establece la Promocion de la inclusién, la atencidn
y la proteccion de los derechos de las personas con
Trastornos del Espectro Autista en el ambito social, de
salud y educacion”, deberdn abstenerse de ejecutar
cualquier tipo de actuacién que importe discrimina-
cion a este grupo de personas, sean estos estudian-
tes, colaboradores/as docentes y administrativos/
as, personas que realizan funciones de investigacion
académica o aplicada, ayudantes, becarios, conferen-
cistas, visitantes y personas que realizan su practica
profesional dentro de la institucidon y personas que
provean servicios en las dependencias de Duoc UC.
En este sentido, serd ademas obligacién de los Tra-
bajadores promover en el ejercicio de sus labores un
ambiente de respeto e integracion de aquellos que se

Capitulo X

Articulo 59: En especial, queda estrictamente pro-
hibido a los Colaboradores efectuar o participar en
cualquiera de los hechos que a continuacion se men-
cionan, considerandose como incumplimiento grave
a las obligaciones que impone el contrato de trabajo:

a) Introducir a la Institucidn cualquier tipo de arma,
bebidas alcohdlicas y/o drogas.

b) La compra, posesion, tenencia, uso, consumo y/o
traspaso de drogas dentro de la Institucidn y en toda
actividad interna o externa ligada a ella.

encuentren en este grupo de personas protegidas por
la ley ya senalada.

rr) Seran obligaciones de los Colaboradores respetar
todas las conductas y seguir los procedimientos esta-
blecidos en el Reglamento de Etica y Conducta de la
Institucién que se entiende parte integrante del pre-
sente RIOHS.

ss) Seran obligacion de todos los Trabajadores de
Duoc UC participar en todas las actividades tales
como capacitaciones, charlas, entre otros que tengan
relacién con obligaciones legales que tenga la insti-
tucion.

tt) La relacion de los docentes con los alumnos siem-
pre debe basarse en el respeto mutuo y mantenerse
en el dmbito educacional y formativo. Adicionalmen-
te, se sugiere que las comunicaciones entre profeso-
res y alumnos se mantengan siempre en un marco
educativo y para ello se deben usar los canales de
comunicacién formales e institucionales. Cualquier
hecho distinto a lo manifestado debe reportarse in-
mediatamente a su jefatura directa y en caso de que
corresponda a través del formulario de conflicto de
interés. Las obligaciones expresadas anteriormente,
serdn plena responsabilidad del docente.

De las Prohibiciones

c) Presentarse en su lugar de trabajo en malas condi-
ciones de salud, en estado de ebriedad o bajo la in-
fluencia del alcohol o de drogas. Ingerir bebidas alco-
hdlicas o consumir drogas dentro del establecimiento
de Duoc UC.

d) Queda expresamente prohibido ejecutar estas la-
bores, en modalidad de teletrabajo, bajo los efectos
del alcohol y del consumo de sustancias o drogas es-
tupefacientes o sicotrdpicas ilicitas.
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e) Ingresar o salir de las dependencias de la Institu-
cion por lugares distintos a los habilitados para este
efecto.

f) Dormir durante la jornada de trabajo.

g) Fumar en oficinas, salas de reunion, salas de clases,
bafios y en general recintos cerrados desprovistos de
sistemas de ventilacion.

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

i) Participar y/o promover juegos de azar, de suerte o
loteria dentro de la Institucidn.

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

k) Realizar conductas manifiestamente inmorales,
dentro de la Institucién o fuera de ella.

I) Cometer actos voluntarios de indisciplina o resis-
tencia a la seguridad o intereses confiados, o actuar
en forma irresponsable perjudicando la reputacién
de cualquier Colaborador de la Institucién o terceros
gue se relacionen con ella.

m) Ocuparse durante las horas de trabajo de: nego-
cios, trabajos o asuntos personales ajenos a sus la-
bores, usar al personal bajo su cargo o material de Ia
Institucidn para estos fines o atender dentro del esta-
blecimiento a personas ajenas a las actividades de la
Institucién o a su personal.

n) Firmar documentos del Empleador sin poder espe-
cial o autorizacién expresa para hacerlo.

0) Introducir a las dependencias de la Institucidn
personas ajenas a ésta, ya sea evitando el control de
acceso o proporcionando informacion falsa para faci-
litar su ingreso.

p) Utilizar la direccién de las dependencias de Duoc
UC para fines personales y no laborales.

q) Participar en actos que burlen el control de asis-
tencia, tales como registrar la asistencia por otro Co-
laborador.

r) Efectuar cualquier clase de propaganda politica o
gremial en las dependencias de la Institucion durante
las horas de trabajo, tales como: convocatorias no au-
torizadas, arengas y/o discursos, distribuir volantes,
folletos, carteles murales, inscripciones, etc.

s) Ausentarse intempestivamente de sus ocupaciones
durante la jornada de trabajo, sin permiso de su jefe
inmediato correspondiente o de quien lo represente
en su ausencia. Esto, sin perjuicio de las medidas dis-
ciplinarias dispuestas en el Articulo 160 N°4 del Cadi-
go del Trabajo.

t) 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.

u) Ofrecer, cotizar, proponer y/o ejecutar prestacion
de servicios o venta de bienes materiales a titulo per-
sonal o a través de una persona juridica a Duoc UC,
que le hubieren sido prohibidas por escrito en sus
respectivos contratos de trabajo, politicas de conflic-
to de interés, cddigo de ética o cualquier otra nor-
mativa institucional. Asi como también, ofrecer, co-
tizar, proponer y/o ejecutar prestacidén de servicios
o venta de bienes materiales por parte del conyuge,
conviviente civil, padres, hijos, hermanos y parientes
por consanguinidad y afinidad de los Colaboradores
de Duoc UC, de acuerdo a la Politica de Conflicto de
Interés vigente.

v) Actuar directa o indirectamente contra los intere-
ses de la Institucién, de sus directivos, colaboradores
o alumnos.

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

x) Paralizar el trabajo o suspender las labores sin que
exista una autorizacion de la jefatura para ello o un
riesgo inminente para el colaborador.
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y) Frecuentar otras oficinas, departamentos, seccio-
nes, talleres o realizar cualquier actividad ajena al
desarrollo especifico de las funciones laborales del
colaborador, dentro del recinto de la Institucion.

z) Agredir, proferir insultos, groserias o referirse de
modo soez o injurioso, tanto a los compafieros de tra-
bajo como a cualquier colaborador de la Institucién,
estudiante, o cualquier persona relacionada con ésta,
por cualquier medio.

aa) Realizar conductas constitutivas de discriminacion
de género, violencia de género o acoso sexual hacia
cualquier miembro de la comunidad DUOC UC, en-
tendiendo que forman parte de la misma; estudian-
tes, Colaboradores/as docentes y administrativos/
as, personas que realizan funciones de investigacion
académica o aplicada, ayudantes, becarios, conferen-
cistas, visitantes y personas que realizan su practica
profesional dentro de la institucidon y personas que
provean servicios en las dependencias de Duoc UC;
ya sea que se trate de actividades organizadas o desa-
rrolladas por Duoc UC o por personas vinculadas a la
institucidn, sean éstas presenciales, virtuales o tele-
maticas; y tengan lugar en las dependencias de Duoc
UC o en otras distintas, cuando se trate de actividades
que ocurran fuera de estas; en cualquier horario, mes
0 época del afo, incluyéndose el periodo de feriado
legal, como lo establece la ley 21.369.

bb) Ofrecer, pagar, prometer o autorizar el pago, di-
recta o indirectamente, de cualquier cantidad de di-
nero u otra dadiva a cualquier empleado publico na-
cional o funcionario publico extranjero o a cualquier
persona, a sabiendas de que la totalidad o parte de
dicha cantidad serd entregada a un servidor publico
a fin de obtener o conservar algln negocio o ventaja
de negocios indebida o de influir en las decisiones de
dicho servidor publico como tal. Para estos efectos, se
debera tener presente que ninguna instruccién reci-
bida por el Colaborador podra ser interpretada como
destinada a autorizar éste para cometer o participar
en cualquier hecho constitutivo de delito y cualquier
instruccion en contrario carece de todo valor y lo exi-
me de toda responsabilidad por los perjuicios que se
ocasionen por no acatarla.

cc) Ofrecer, pagar, prometer o autorizar el pago, direc-
ta o indirectamente, de cualquier cantidad de dinero
u otra ddadiva a cualquier funcionario de cualquier
institucién que pueda influir en la decisidén para adju-
dicar alguin contrato a Duoc UC, asimismo, se prohibe
aceptar un beneficio, presente o futuro, de un tercero
para la adjudicacién de un contrato o licitacion de la
Institucion.

dd) Ocultar o disimular el origen ilicito de dinero u
otro tipo de activos, a sabiendas de que provienen,
directa o indirectamente, de la perpetracién de los
delitos previstos en la Ley N° 19.913 (trafico ilicito de
estupefacientes, conductas terroristas, fabricacién o
comercio ilegal de armas, algunos delitos de la Ley
General de Bancos y de la Ley sobre Mercado de Valo-
res, prevaricacion, cohecho, secuestro, ciertos delitos
sexuales, prostitucion de menores, trafico de migran-
tes y trafico de personas para ejercer la prostitucion,
entre otros).

ee) Solicitar, recaudar o proveer fondos con la fina-
lidad de que se utilicen en la comisién de delitos te-
rroristas.

ff) Realizar operaciones con empresas o personas que
resulten, segun la informacién del Colaborador, sos-
pechosas de realizar o haber realizado actividades ile-
gales, como la compra de objetos robados o de haber
obtenido de fuentes ilicitas los recursos disponibles
para contratar, especialmente del narcotrafico, frau-
des de toda clase, corrupcion, terrorismo y los demas
delitos previstos en la ley 20.393.

gg) Incurrir en acciones que constituyan el delito de
apropiacion indebida conforme el Articulo 470 N°1
del Cédigo Penal.

hh) Incurrir en acciones que constituyan el delito
de administracién desleal, conforme el Articulo 470
N°11 del Cédigo Penal.

ii) Incurrir en conductas contrarias al Modelo de Pre-
vencién de Delitos Ley N° 20.393, llamado Sistema de
Etica e Integridad de Duoc UC.
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ii) Realizar cualquier actividad que pueda relacionar-
se con los delitos sefialados en la ley 20.393, es de-
cir, cohecho, lavado de activos, receptacion o finan-
ciamiento del terrorismo, negociacion incompatible,
corrupcion entre particulares, apropiaciéon indebida y
administracién desleal, asi como cualquier otra que
la ley incorpore.

kk) Realizar denuncias de mala fe, funas, actos de
desprestigio y/o la entrega de informacidn falsa o con
la intencién de provocar un dafio o perjuicio a otra
persona o a su reputacion.

Il) No podran suscribirse contratos de provision de
bienes o prestacion de servicios con:

a. Colaboradores de Duoc UC, ni con personas juri-
dicas en las cuales estos tengan algun tipo de parti-
cipacion.

b. Personas que tengan la calidad de cényuge, convi-
viente civil, hijos, padres o parientes de los colabora-
dores que formen parte de la Direccion Ejecutiva, de
los miembros del Directorio de la Fundacién Duoc UC,
de los Consejeros de las Fundaciones Instituto Profe-
sional y los miembros de las instituciones en las cua-
les la Fundaciones anteriores tengan participacion.

c. Personas juridicas en las cuales las personas men-
cionadas en la letra b) tengan algun tipo de participa-
cion cualquiera que ésta sea. Y las personas relacio-
nadas a la Institucién, de acuerdo con lo establecido
en el Articulo 71 de la ley 21.091.

mm) Los Colaboradores no podrdn prestar asesorias
o servicios a Duoc UC mientras tengan tal calidad,
sean éstos remunerados o no, directamente o a tra-
vés de personas juridicas de las que formen parte en
cualquier forma, a otras instituciones educacionales
técnicas de nivel superior. Esta prohibicidon se extien-
de a toda la vigencia de los contratos de trabajo que
ligan a los Colaboradores con Duoc UC. Sin perjuicio
de lo anterior, constituye una excepcién a la prohibi-
cion contemplada en el pdrrafo anterior, toda activi-
dad docente en instituciones de educacién superior.
Por consiguiente, los Colaboradores de Duoc UC po-

dran desempenarse como profesores en las distintas
instituciones educacionales.

nn) Bajar o instalar desde internet, por los Colabora-
dores de Duoc UC y/o por terceros, cualquier tipo de
software o programa o dispositivo, incluyendo el ma-
terial registrado como de propiedad, designado “Sha-
reware” (Software compartido), “Freeware” (Softwa-
re distribuido sin cargo). Cualquier excepcién debera
ser solicitada previa y formalmente a la Direccién de
Procesos y Tecnologia (DPT).

Al respecto, la DPT esta facultada y podra realizar revi-
siones aleatorias periddicas de los equipos computa-
cionales, con el objetivo de asegurar el cumplimiento
de lo antes mencionado. En caso de detectarse anor-
malidades, se dejara constancia por escrito, a través
de una carta al responsable del equipo involucrado.
La reincidencia de esta situacidn constituye un incum-
plimiento grave de las normas respecto de esta mate-
ria y puede ser causal de terminacién del contrato de
trabajo.

fifi) Utilizar el correo electrénico proporcionado por la
Institucién para promover cadenas, venta de bienes
y/o campafias de cualquier tipo y, en general, todo
uso que no esté relacionado con las actividades pro-
pias de la Institucién y que no hayan sido autorizadas
previamente por la DPT y/o Direccion de Personas.

00) Copiar, borrar y/o adulterar software adquiridos
por la Institucion.

pp) Emitir mensajes por medios electrdnico, tales
como correo electrénico, redes sociales o WhatsApp,
gue puedan tener contenidos considerados ofensi-
vos, destructores, difamatorios o despectivos, calum-
niosos, racistas o imagenes de connotacién sexual o
gue puedan ofender a alguien en razén de su raza,
nacionalidad, género, orientacién sexual, creencias
religiosas, politicas o discapacidad entre otras, reali-
zadas dentro de la sede y/o jornada laboral.

qq) Pedir, aceptar o recibir obsequios, dadivas, pre-
sentes, beneficios o regalias de cualquier naturaleza
por parte de los proveedores de bienes y servicios ac-
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tuales o potenciales de la Institucién, con excepcién
de aquellas corporativas, de publicidad o marketing,
entregadas habitualmente a todos los clientes y que
por su valor o cuantia no inciden en las decisiones
adoptadas dentro del ejercicio de las propias funcio-
nes, en orden a adquirir y/o contratar dichos bienes y
servicios. Todo lo anterior, se encuentra especialmen-
te regulado en la Politica de Conflicto de Interés de
Duoc UC.

rr) Usar los recursos computacionales y/o tecnolégi-
cos de la Institucién (internet, intranet, correo elec-
trénico, comunicator, teléfono celular, teléfono fijo
con salida larga distancia, teléfono fijo con salida
a numeros celulares, etc.) para uso personal o para
comunicar informacion no relacionada con la Institu-
cién. DUOC UG, 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 disposi-

Capitulo XI

Articulo 60: La evaluacién de desempefio docente
gue ha determinado la Institucidn, tiene por objetivo
ser una herramienta que sirva para retroalimentar al
docente de su desempefio y con ello desarrollar me-
joras en relacién a su gestion en el aula y actividades
complementarias a la docencia.

Articulo 61: El proceso de evaluacién de desempe-
fio de la docencia, se desarrolla en tres dimensiones:
competencias docentes, resultados de aprendizaje de
los estudiantes y cumplimiento administrativo. Los
instrumentos y/o procedimientos considerados den-
tro de las dimensiones descritas, son:

a) Para la dimension competencias docentes: evalua-
cion de la jefatura, evaluacién de los estudiantes y
evaluacion de pares.

cion del Colaborador, para el ejercicio de sus funcio-
nes en la Institucion. Sin perjuicio de lo anterior, sera
una obligacién para el Colaborador dar cumplimiento
a todas las disposiciones, obligaciones y prohibicio-
nes contenidas en el Capitulo Xlll “De la proteccién
y correcto empleo de los activos inmateriales y sis-
temas computacionales del Empleador” descrito en
este RIOHS.

ss) Se prohibe a todos los Colaboradores cualquier
acto o discriminacién arbitraria seguin el Articulo 2°
de la ley 20.609 del 24 de julio de 2012.

De la Evaluacion de Desempefio/ Docente

b) Para la dimension resultados de aprendizaje: efec-
tividad del examen transversal y aprobacion final de
la asignatura.

c) Para el cumplimiento administrativo: la realizacion
de clases.

A continuacion, se indica el detalle de cada instancia
de evaluacién:

a) La evaluacion de la jefatura es responsabilidad de
la Direccion de Carrera o Jefatura de Programa Trans-
versal y considera las siguientes competencias: traba-
jo colaborativo, aporte al desarrollo académico, vin-
culo con el medio, responsabilidad por el desarrollo
profesional y gestion académica de la asignatura.

b) La evaluacién de los estudiantes corresponde al
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resultado de la encuesta docente que responden los
alumnos en cada periodo lectivo, para las asignaturas
que el docente dicta. Esta evaluacidon considera las
siguientes competencias: clima en el aula, capacidad
de comunicacion, motivacién y liderazgo, y planifica-
cion del proceso de ensefianza-aprendizaje.

c) La evaluacién de pares corresponde a la evaluacion
que realizan, después de un periodo de acompafia-
miento, los asesores de la Unidad de Apoyo Pedagdgi-
co en la sede de contrato del docente. Esta evaluacion
considera las siguientes competencias: Planificacion
e implementacién, habilidades comunicacionales, cli-
ma en el aula y participacién en el proceso de acom-
pafiamiento docente.

d) La efectividad de la labor docente se observa en
el nivel de logro de los aprendizajes que alcancen los
alumnos, reflejado en la tasa de aprobacién de los
examenes finales en las asignaturas que el docente
imparta. Se calcula sobre la base de alumnos que rin-
den examen y se valida de acuerdo a criterios esta-
disticos.

e) La aprobacion de la asignatura se observa en el
porcentaje de alumnos que termina la asignatura con
estado de aprobado. Se calcula sobre la base de todos
los alumnos que al finalizar el semestre mantienen el
curso inscrito.

f) El cumplimiento administrativo corresponde a la
realizacion de la totalidad de clases asignadas en la
carga académica y/o la recuperacién de éstas en caso
de suspensidén por motivos justificados y de fuerza
mayor.

Cada instancia antes nombrada genera un indicador,
que, de acuerdo a lo establecido por la Vicerrectoria
Académica, se pondera entregando un Unico resul-
tado global para cada docente que se denomina IDD
(Indicador de Desempefio Docente).

Articulo 62: La entrega de los resultados y retroali-
mentacion es responsabilidad de la jefatura directa
del docente y se debe entregar al menos una vez al
afo.

Articulo 63: La Gestidn del Desempefio es un proceso
continuo que tiene como objetivo lograr alinear las
conductas de los Colaboradores, generando un mar-
co de referencia de comportamientos deseables que
estén acordes a la cultura y valores institucionales. En
otras palabras, se busca medir cdmo se llevan a cabo
las prdacticas de trabajo y avanzar en generar un en-
tendimiento comun, y al mismo tiempo, se enfoca en
el cumplimiento de objetivos que apalanquen el logro
de la estrategia institucional.

Articulo 64: Este proceso serd anual, comenzando en
marzo de cada afio y se extenderd por todo un aio.

Articulo 65: Para efectos de realizar la evaluaciéon de
desempenio, la Institucién, cuneta con una plataforma
que facilita el cumplimiento del proceso y sus obje-
tivos, alojada en el sitio web de “MI DUOC”, al que
tendran acceso tanto evaluador como evaluado.

En este sentido, se distinguen los siguientes intervi-
nientes en el proceso:

FUNCIONES

Evaluar el desempeno de sus colaboradores directos y cumplir con

RESPONSABLE
JEFATURA

todas las acciones que demanda el proceso de gestion de desempeiio
y sistema, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
para este efecto.
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Realizar la validacion de las evaluaciones.
Participar activamente en cada una de las fases del proceso de Gestion

JEFE DEL JEFE

COLABORADOR de Desempefio.
Participar de la instancia de autoevaluacion.
) ) Construir Modelo de Evaluacion de Desempefio, administrarlo
AREA TECNICA y difundirlo.
DE GESTION

DE DESEMPENO

Articulo 66: La Gestidn del desempefio esta dirigida a
Trabajadores administrativos de Duoc UCy su desem-
pefio es evaluado de manera individual. Sin embargo,
la Evaluacién de competencias y objetivos individua-

PERFILES DE
EVALUACION
DE DESEMPENO

Lider Estratégico

Lider Tactico

Colaborador Experto

Colaborador
de Soporte

FAMILIAS
DE CARGO

Rector; Directores
Ejecutivos; Directores
y Subdirectores Sede,
Centrales y Escuela;
Directores de Carrera

Jefaturas

Especialistas;
Coordinadores
de Carrera

Administrativos;
Auxiliares

Para que un Colaborador se encuentre apto para par-
ticipar del proceso de Evaluacion de Desempefio es

indispensable:

les aplica a las familias de cargos que se describen a

continuacidn: Trabajador.

EVALUACION
OBJETIVOS
INDIVIDUALES

No

Si

Si

No

i. Tener contrato indefinido.
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ii. Ser Colaborador Administrativo dentro de la Insti- lificacidn a los jefes y Colaboradores.

tucion.
e Insuficiente: no presenta la conducta, requiriendo
iii. Se hace presente que todo el universo de Trabaja- apoyo constante.
dores administrativos serd considerado en este Proce-
so de Gestion de Desempefio. No obstante, aquellos ¢ Necesita desarrollo: en ocasiones presenta la con-
Colaboradores que por ausentismo (condicion de sa- ducta, requiriendo apoyo y supervision.
lud, fuero maternal, permisos, entre otros) presenten
menos de un 60% de asistencia dentro del periodo ¢ Esperado: demuestra la conducta de manera espe-
del 01 de abril al 20 de Noviembre del afio en curso, rada, segun lo que requiere su rol.
serdn evaluados en el siguiente ciclo, toda vez que se
suspenderd la gestidn y resolucién de la referida eva- e Destacado: se destaca dentro de sus pares en la
luacion debido a su escasa presencia en el rol. ejecucién de la conducta y agrega valor a su propia
gestion.
Articulo 67: La escala de evaluacién de competencias
es numérica, grafica y descriptiva, su disefio permi- ¢ Excepcional: Es un referente en la conducta, agrega
te evaluar los atributos de una competencia con una valor a su entorno y moviliza a otros en esta direccion.

nota de 1 a 5, entregando mayores alternativas de ca-

La escala de evaluacion de objetivos se establecen 5 niveles y categorias, cuyos rangos van desde 0 a 120.

RANGOS DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS EN

NIVELES CATEGORIAS PORCENTAJE (ESCALA CONTINUA DE 0 A 120)
MiNIMO MAXIMO
1 Cumplimiento no 0 79.99
alcanzado.
2 Cumplimiento cercano 80 97.99

al nivel esperado.

3 Cumplimiento 98 104.99
esperado.

4 Cumplimiento sobre lo 105 110.99
esperado.

5 Cumplimiento 111 120

significativamente
sobre lo esperado.
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Articulo 68: El proceso de evaluacién de desempefio,
estard compuesto de las siguientes etapas:

Etapa 1: Fijacion de objetivos individuales y/o com-
petencias.

El objetivo de esta etapa es transmitir a los Colabora-
dores la estrategia institucional, comunicando los ob-
jetivos estratégicos, de los cuales deberdn construirse
los objetivos individuales de cada colaborador, acor-
des a su rol y contribucién esperada, en el caso que
corresponda.

De esta forma, los objetivos individuales estaran ali-
neados al cumplimiento de los objetivos de la orga-
nizacion.

Para esto, se disponen las siguientes dimensiones
que facilitan esta accién:

e Resultados: Es lograr las metas de crecimiento y
sostenibilidad para la Institucidn.

e Cumplimiento del Rol: Responde a evaluar el nivel
de cumplimiento de las responsabilidades y obligacio-
nes del rol.

e Contribucidn: Son todos los objetivos alineados con
la estrategia y las iniciativas.

Etapa 2: Conversacion de Mitad de Aiio.

Este proceso constituye un ejercicio de apreciacion
general de la mitad del periodo de desempeio de
cada Colaborador, es una instancia formal y opcio-
nal. Es importante destacar que, debido a que es una
valoracién parcial, sus resultados no son vinculantes
con la etapa formal de Evaluacidn, que corresponde
a fin de afo.

¢ En esta instancia, se evalUan competencias y el esta-
do de avance de los objetivos a la fecha, por parte de
la jefatura y el Colaborador, al mismo tiempo, permi-
te revisar el estado de cumplimiento de los objetivos,
con el fin de ajustarlos, en el caso que sea necesario o
registrar el nivel de avance de este de manera global,

en el caso que se requiera.

* En el caso de que existieran brechas en las compe-
tencias, se puede generar un plan de desarrollo para
el Colaborador o la jefatura puede realizar acompafia-
miento para apoyarlo.

¢ Lo anterior, permite realizar conversaciones signi-
ficativas que orienten la mejora del desempefio del
Colaborador.

e La jefatura evalla competencias transversales y es-
pecificas, segun el perfil a evaluar.

¢ Se sugiere en esta instancia generar evidencias, tan-
to de parte de la jefatura, como del Colaborador.

Etapa 3: Evaluacion de fin de aino.

En esta Etapa, ocurre la Evaluacién Formal del Des-
empefio y Objetivos.

El Desempefio tiene que ver con dos aspectos:

El QUE, donde se considera el cumplimiento de ob-
jetivos establecidas en la primera Etapa: Fijacion de
objetivos individuales, en el caso que corresponda.

El COMO, donde se evaltan las competencias corpo-
rativas y especificas para cada rol, en base a los atri-
butos definidos para cada perfil.

La jefatura es quien evalla las competencias y obje-
tivos individuales de un Colaborador, dejando un co-
mentario respecto a ésta.

Etapa 4: Validacion/Calibracién

Validacioén:

Al cerrar la etapa de evaluacién, existe una fase de
“validaciéon”, donde se revisaran los resultados y se
realizardn los ajustes que se estimen pertinentes. El
alcance es de todos los Colaboradores administrati-
VOS.

El “jefe del jefe” debe revisar la evaluacién de des-
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empefio del equipo/area y estimar si se deben reali-
zar modificaciones y/o alcances para posteriormente
transmitirselo al equipo de lideres (que tiene a cargo).
La apreciacion la puede realizar en torno a evaluacion
de competencias y/o cumplimiento de los objetivos
planteados.

En el caso de Colaboradores(as) con reporte matricial,
se les enviard a los Directores matriciales los puntajes
obtenidos para que entreguen su apreciacion respec-
to a la evaluacion del colaborador(a), por lo tanto, es
fundamental reunirse con ellos para solicitar informa-
cion que permita entregar una mirada transversal y
lograr la distribucién de los colaboradores del equipo.
El lider directo debera realizar los ajustes que estime
convenientes.

Calibracion:
La Direccidn de Cultura y Talento realizara un andlisis
en conjunto con los gestores de personas y en los ca-
sos donde se identifique que no se cumple con una
curva de distribucién esperada, se realizara el hito de
calibracién.

En esta instancia se analizardn las evaluaciones des-
cendentes realizadas con el fin de asegurar la equidad
y calidad del proceso. Las reuniones deben tener una
duracién maxima de 2 horas.

El alcance es para familias de cargo que se encuen-
tran dentro de los grupos lider estratégico, lider tacti-
co y colaborador experto, y quienes participan en las
reuniones de calibracion son los lideres estratégicos
junto al equipo de Gestidn de Desempefio y/o equipo
de personas de Sede.

En este periodo para Casa Central se gestionardn,
desde la Direccidon General de Personas, reuniones de
calibracién solo para las dreas en que la distribucién
de evaluaciones se encuentre en los extremos.

En cuanto a las calibraciones de los equipos de Sedes,
deben seguir la misma directriz, en donde se debe
realizar una sesion de calibracion en grupos, cuando
la curva se encuentre con una distribucion de mayor
inclinacién hacia los extremos.

En cada reunién, los convocados tendran la mision de
analizar los puntajes otorgadas al equipo de trabajo
de sus reportes directos para de esta forma asegurar
que la distribucion de éstas sea equitativa (se revisan
minimos, maximos, ranking, promedio por jefatura,
entre otros).

La informacion para realizar la calibracion de los pun-
tajes de los Colaboradores serd entregada via mail a
cada Director previo a esta instancia. Se debe consi-
derar que los puntajes entregados no necesariamen-
te seran los finales, pero servirdn como guia en esta
etapa para realizar los ajustes correspondientes.

Posterior a la calibracion, la informacion sera anali-
zada en base a la distribucidon general de todos los
puntajes de colaboradores administrativos de Duoc
UC, permitiendo asi obtener la categoria final de des-
empeno.

Etapa 5: Retroalimentacion y Plan de Desarrollo

La reunion de retroalimentacion entre el jefe y el Co-
laborador, es una de las instancias mds importantes
del proceso, tiene como objetivo generar conversa-
ciones significativas entre evaluador y evaluado, que
den paso a la revisién de los resultados y transpa-
rentar los hallazgos identificados, asi como también,
entregar reconocimiento a los buenos resultados, fe-
licitarlos y apoyar en el desarrollo profesional a los
Colaboradores.

Durante la reunién, los jefes y Colaboradores deben
establecer en conjunto, un plan de desarrollo, enfo-
candose en aquellas competencias donde se presen-
ten las mayores brechas, las que sean mas criticas
para su rol o aquellas que desee potenciar, ingresan-
do los planes en el apartado de la etapa dispuesto
para este fin.

El Colaborador podra confirmar su reunién de retro-
alimentacién, donde podrd visualizar la evaluacién
final y los planes comprometidos.
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DuocUC

Capitulo XII

Articulo 69: La terminacion de los contratos de tra-
bajo se regira por las disposiciones establecidas en el
Titulo V del Libro | del Cédigo del Trabajo.

Articulo 70: El Contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del colaborador, dando aviso a su Em-
pleador con treinta dias de anticipacion, a lo menos.

¢) Muerte del Colaborador.
d) Vencimiento del plazo convenido en el Contrato.

e) Conclusidon del trabajo o servicio que dio origen al
Contrato.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 71: El Contrato de trabajo terminara sin de-
recho a indemnizaciéon alguna, cuando el Empleador
le ponga término invocando una o mas de las cau-
sales establecidas en el Articulo 160 del Cdédigo del
Trabajo, incluyendo en estos casos, los sancionados

Capitulo XIII

Articulo 73: Las relaciones laborales deben fundarse
en un trato libre de violencia, acorde con la dignidad
humana y con perspectiva de género. Son contrarias
a estas, las conductas de acoso sexual, acoso laboral
y la violencia en el trabajo, de género y sexual, asi
como también los actos de discriminacion.

Articulo 74: Todo Colaborador(a) de la Institucion
que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como
acoso sexual, laboral, violencia en el trabajo, de gé-
nero o sexual, asi como también de actos de discri-
minacion por la ley o este RIOHS, tendra derecho a

De la Terminacién del Contrato de Trabajo

como resultado de una investigacion interna, falta de
probidad e incumplimiento a cualquier la legislacién
vigente.

Articulo 72: Sin perjuicio de lo sefialado en los Arti-
culo precedentes, el Empleador podra poner término
al contrato de trabajo, invocando como causal las ne-
cesidades de la empresa, tales como las derivadas de
la racionalizacién o modernizacién de la misma, bajas
en la productividad, cambios en las condiciones del
mercado o de la economia u otras que hagan nece-
saria la separacién de uno o mas colaboradores, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 161 del
Cédigo del Trabajo.

El finiquito serd otorgado por Duoc UC y puesto su
pago a disposicion del Colaborador dentro de los 10
dias hdabiles contados desde la separacion del Traba-
jador (Ley 20.684). Sin perjuicio de lo anterior, en vir-
tud de la Ley 21.361, podra otorgarse dicho finiquito
de forma electrdnica en el sitio web de la Direccién
del Trabajo, pudiendo el Trabajador suscribirlo elec-
trénicamente. Es facultativo para el Trabajador ele-
gir que se suscriba de manera electrdnica o fisica. En
caso de que se extienda sélo en formato fisico, aque-
llo serd informando para que el Trabajador pueda
acudir a la respectiva notaria para su firma y pago.

Del Acoso sexual, Laboral, Violencia Sexual Discriminacion

de Género,SViolencia en el Trabajo, de Género y Sexual.

denunciarlos, de forma verbal o escrito, a través de
los canales de denuncia institucionales, entendiéndo-
se por estos por el canal de denuncias o por la gene-
ralista de personas o coordinador general vespertino
si el generalista no se encuentra disponible si esta es
verbal o a la Inspeccion del Trabajo competente.

Articulo 75: En el caso que este tipo de actos deben
ser denunciados por los canales de denuncia insti-
tucionales, la denuncia y posterior investigacion por
actos constitutivos de acoso sexual, acoso laboral,
violencia laboral y discriminacién de género, se suje-
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tard a las reglas del procedimiento de investigaciones
internas, segun lo establecido en el Capitulo XIV de
este RIOHS.

Articulo 76: Se consideran como conductas de acoso
sexual, laboral, actos de discriminacién y violencia:

A.- Acoso Sexual.

Se entenderd en términos general como conductas
de acoso sexual, aquellos requerimientos de caracter
sexual que una persona realice, en forma indebida y
por cualquier medio, sin consentimiento de quien los
recibe y que amenace o perjudique su situacién la-
boral u oportunidades en el empleo, pudiendo estas
manifestarse o no, mediante algunas de las siguientes
formas:

1. Coercién Sexual. Es la exigencia, formulada por un
superior de la Empresa, a un subordinado suyo, para
gue se preste a la realizacién de una actividad sexual
o acto de contenido o caracteristicas sexuales, con el
propdsito de conservar o entregar, ciertos beneficios
laborales al Trabajador, tales como: el aumento de re-
muneracion.

2. Proposiciones Sexuales. Consiste en actitudes o
manifestaciones de contenido sexual, tales como:
invitaciones de orden sexual, solicitudes indebidas o
cualquier otra manifestacién o expresién verbal y no
verbal, de cardcter sexual, que tienen por finalidad el
cuartar, sin razén la actuacién laboral de una persona
o crear un entorno de trabajo hostil, de intimidacién
y/o abuso. Este tipo de conducta corresponde al de-
nominado acoso entre pares.

3. Manifestaciones Habituales de Acoso Sexual. Se
consideraran manifestaciones habituales de aco-
so sexual, entre otras, las siguientes: las amenazas,
mediante las cuales, se exija, en forma implicita o ex-
plicita, una conducta no deseada por la victima que
atente o agravie su dignidad; el uso de términos de
naturaleza o connotacion sexual (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, ges-
tos obscenos que resulten insoportables, hostiles, hu-
millantes u ofensivos para la victima; los acercamien-

tos corporales, roces, tocamientos u otras conductas
fisicas de naturaleza sexual, que resulten ofensivas y
no deseadas por la victima; el trato ofensivo u hostil,
por el rechazo de las conductas anteriormente sefia-
ladas.

En la Empresa, serdn consideradas, especialmente
como conductas de acoso sexual las siguientes:

a. Acoso leve, verbal: chistes, piropos, conversaciones
de contenido sexual.

b. Acoso moderado, no verbal y sin contacto fisico:
miradas, gestos lascivos, muecas.

c. Acoso medio, fuerte verbal: llamadas telefonicas
y/o cartas, presiones para salir o invitaciones con in-
tenciones sexuales.

d. Acoso fuerte, con contacto fisico: manoseos, suje-
tar o acorralar.

e. Acoso muy fuerte: presiones tanto fisicas como psi-
quicas para tener contactos intimos.

B.- Acoso laboral.

Se entiende por acoso laboral, toda conducta que
constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
Empleador o por uno o mas Trabajadores, en contra
de otro u otros Trabajadores, por cualquier medio, ya
sea que se manifieste 1 sola vez o de manera reite-
rada, y que tenga como resultado para el o los afec-
tados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien
gue amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Serdn consideradas como conductas de acoso laboral,
sin que la enumeracidn sea taxativa, las siguientes:

a) Atentados en las condiciones de trabajo. Por ejem-
plo, cambiar las funciones del Trabajador por otras
gue requieren menores competencias; retirarle tra-
bajos que hacia en forma habitual; criticar constante-
mente las labores realizadas; negarle las herramien-
tas o la informacidn necesaria para realizar sus tareas.
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En todos estos casos, con la finalidad de hostigar al
Trabajador, amenazando o perjudicando su situacion
laboral. Atentados a la dignidad personal: por medio
de ridiculizar alguna de las caracteristicas fisicas, étni-
cas, religiosas, familiares, entre otras, del Trabajador
afectado.

b) Actos de discriminacion de género: entendiéndo-
se por tal cualquier distincidn, exclusién o restriccion
realizada por su sexo y que tiene por objeto o pro-
posito dafiar o anular el reconocimiento, disfrute o
ejercicio de una mujer.

c¢) Aislamiento: por ejemplo, no dirigir la palabra a
la victima, no mantener reuniones de trabajo con el
Trabajador afectado, ignorar su presencia, o destinar-
lo a oficinas aisladas del resto del equipo de trabajo.
En todos estos casos, con la finalidad de hostigar al
Trabajador, amenazando o perjudicando su situacion
laboral.

d) Actos de violencia verbal o psicolégica: como el uso
de violencia menor en contra de un dependiente, in-
sultos o gritos, entre otros.

C.- Actos de discriminacion.

Constituyen actos de discriminacién todas aquellas
conductas que representan una exclusidn, restric-
cion, prohibicion o condicionamiento, que tenga
como base el sexo, género o sexualidad de una per-
sona y cuyo objeto o resultado sea la privacion, per-
turbacidn o amenaza en el legitimo ejercicio de los
derechos humanos vy libertades fundamentales de
una persona.

Dentro de estas conductas se consideran aquellas
que denotan diferencias en razén del sexo, género o
sexualidad de una persona y que digan relacién con
su participacién en actividades o interacciones socia-
les; tales como: la asignacion de tareas diferenciadas
o las adecuaciones de labores o tareas sin un acuer-
do o razén justificable, la realizacidn de comentarios,
actitudes o apreciaciones que tengan efecto peyora-
tivo, entre otras. Esto, aun cuando dichas conductas
se lleven a cabo sin el animo de danar o causar sufri-

miento, pero causen menoscabo a la dignidad de la
persona.

D.- Comportamientos incivicos.

El incivismo abarca comportamientos descorteses o
groseros que carecen de una clara intencién de da-
far, pero que entran en conflicto con los estandares
de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de
las normas sociales. Sin directrices claras, el com-
portamiento descortés puede perpetuarse y generar
situaciones de hostilidad o violencia necesarias de
erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los
comportamientos incivicos de manera proactiva, las
organizaciones pueden mitigar su propagacién y evi-
tar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos
en el marco de las relaciones laborales se debe:

1. Usar un tono de voz apropiado y carente de agresi-
vidad cuando se habla.

2. Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discrimi-
natorios propendiendo a una actuacién amable en el
entorno laboral.

3. El respeto a los espacios personales del resto de las
personas Trabajadoras propendiendo a consultar, en
caso de dudas, sobre el uso de herramientas, mate-
riales u otros implementos ajenos.

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

E.- Sexismo.
Es cualquier expresiéon (un acto, una palabra, una ima-
gen, un gesto) basada en la idea de que algunas perso-

nas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de ma-
nera hostil.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DE FUNDACION INSTITUTO PROFESIONAL DUOC UC




El sexismo hostil defiende los prejuicios de género
tradicionales y castiga a quienes desafian el estereo-
tipo de género, los que en determinados contextos
podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las muje-
res, son conductas que deben propender a erradicar-
se de los espacios de trabajo en tanto, no buscando
generar un dafio, perpetdan una cultura laboral con
violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, consideran-
do el contexto y el caso concreto que se presente,
son:

1. Darle a una mujer una explicacidon no solicitada
cuando ella es experta en el tema. Lo denominado en
la literatura sociolégica como “mansplaining”.

2. Interrumpir bruscamente a una mujer mientras ha-
bla y sin esperar que ella termine, lo denominado en
literatura sociolégica como “manterrupting”.

3. Todas las conductas paternalistas desde los hom-
bres hacia las mujeres que constituyan sexismo be-
névolo. Estas conductas asumen que las mujeres son
menos competentes e incapaces de tomar sus pro-
pias decisiones, lo denominado en la literatura socio-
l6gica “sexismo benevolente”.

Se debe tener presente que existen conductas que,
en general, no son consideradas acoso y violencia,
y tampoco son comportamientos incivicos, o sexis-
mo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar
siempre el contexto y cada caso en particular, es po-
sible advertir conductas relativas a los comentarios
y consejos legitimos referidos a las asignaciones de
trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el
desempeiio laboral o la conducta relacionada con el
trabajo, la implementacién de la politica de la Institu-
cion o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y
programar cargas de trabajo, cambiar las asignacio-
nes de trabajo y las funciones del puesto, informar a
un Trabajador sobre su desempefio laboral insatisfac-
torio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un
Trabajador sobre un comportamiento inadecuado,
aplicar cambios organizativos o reestructuraciones,
cualquier otro ejercicio razonable y legal de una fun-

cion de gestién, en la medida que exista respeto de
los derechos fundamentales del Trabajador o Traba-
jadora y que no sea utilizado subrepticiamente como
mecanismos de hostigamiento y agresién hacia una
persona en especifico.

F.- Violencia.
a) En el trabajo:

Es violencia en el trabajo, aquella ejercida por terce-
ros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por
tal aquellas conductas que afectan a las y los Trabaja-
dores, con ocasion de la prestacion de servicios, por
parte de clientes, proveedores o usuarios entre otros.

b) De género:

Es toda accidn basada en el sexo, género o sexualidad
de una persona, y cuyo objeto o resultado sea muer-
te, dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico, tan-
to en el ambito publico como en el privado.

Dentro de las conductas se consideran todas aquellas
conductas verbales o no verbales, con o sin contac-
to fisico, presenciales, telematicas o virtuales, que
producen la desvalorizacion o el sufrimiento de una
personay que se manifiestan a través de expresiones,
comentarios, gestos, amenazas, humillaciones o veja-
ciones, exigencia de obediencia o sumisién, coercion,
insultos, aislamiento, culpabilizacién o limitaciones
del dmbito de libertad personal, cuya base se encuen-
tra en el sexo, género o sexualidad.

c) Sexual:

Es toda accidn de caracter sexual, no consentida por
la persona que lo experimenta y que produce obje-
tivamente de la misma en su integridad o dignidad,
igualdad de derechos, libertad; o que crea un entor-
no intimidatorio, hostil o humillante; o que pueda
amenazar, perjudicar o incidir en sus oportunidades,
condiciones materiales o rendimiento laboral o aca-
démico; con independencia de si tal comportamiento
o situacion es aislado o reiterado.
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Se consideran conductas de violencia sexual, todas
aquellas de naturaleza o connotacion sexual, sean
verbales o no verbales, con o sin contacto fisico, pre-
senciales o virtuales, tales como y sin que la enumera-
cion sea taxativa: el acoso sexual, la exhibicidn, expo-
sicién y voyerismo sexual, el acecho u hostigamiento

Capitulo XIV

Articulo 77: Todo Trabajador que sufra de hechos de-
finidos como acoso sexual, acoso laboral o violencia
en el trabajo por la ley o este reglamento, de actos
de discriminacién, de violencia, conductas contrarias
al Sistema de Etica e Integridad de Duoc UC, asi como
cualquier otro hecho contrario a los principios y leyes
que deben primar en las relaciones laborales, tiene
derecho a denunciarlos por escrito tanto a través del
Canal de Denuncia y Consultas Institucional https://
seiduoc.integridadcorporativa.cl o de forma verbal al
Generalista de su sede o Coordinador general vesper-
tino, en caso que el primero se encontrara ausente
en cuyo caso se dejard una constancia por escrito de
dicha denuncia debiendo todas las partes presentes
firmar dicho documento que da cuenta de lo relatado
y timbrandolo con fecha y hora, o por reporte levan-
tado por la Unidad de Prevencidn y Apoyo a Victimas
de Violencia Sexual y Genero, enviadas por el Director
de Sede al Director Juridico o a la Inspeccidon del Tra-
bajo competente si correspondiere.

Tratdndose de denuncias por acoso sexual, laboral
o violencia en el trabajo, el Trabajador denunciante
podra presentar su denuncia directamente ante su
Empleador o bien ante la Direccidn del Trabajo si asi
lo determina.

No se considerard como denuncia formal el mero re-
lato y solicitud de orientacidn, informacién y apoyos
ante organismos o unidades institucionales, salvo que
la persona manifieste la intencién de activar median-
te dicho relato una investigacién lo que deberd reali-

sexual, verbalizaciones sexuales, envio de contenido
sexual o sexting, cualquier tipo de contacto fisico de
caracter sexual; y en general, cualquier interaccién de
significado sexual que no sea consentida.

Del Procedimiento Disciplinario para la determinacién de infracciones

y aplicacidn de sanciones a la normativa interna de Duoc UC, Denuncia por Acoso
Sexual, Laboral, Violencia Sexual, Actos Discriminatorios y Denuncias en General.

zarse por los medios antes sefalados para iniciar el
procedimiento de investigacion correspondiente.

Articulo 78: La denuncia que se ingrese al canal de
denuncias y consultas sefialado o que se realicen
directamente al Generalista o coordinador general
vespertino reporte por levantado por la Unidad de
Prevencidn y Apoyo a Victimas de Violencia Sexual y
Genero, enviadas por el Director de Sede al Director
Juridico debera contener al menos:

1. La fecha y hora de presentacién de la denuncia la
gue deberd quedar registrada en el canal, y si no fue-
ra el caso, ésta denuncia debera estar timbrada y con
firma de todos quienes estaban cuando se recepcio-
no en todas las hojas.

2. Correo electrénico personal al que sera notificada.
3. Relacién que tiene con Duoc UC.

4. La individualizacién del tipo de denuncia de que se
trata (acoso laboral, acoso sexual, violencia en el tra-
bajo discriminacién, otros).

5. La direccion o 4rea y sede a la que pertenecen el
denunciante y denunciado.

6. La individualizacion de nombre, nimero de cé-
dula de identidad, cargo y datos de contacto de la o
el denunciante, en caso de una persona distinta del
denunciante, deberd indicar dicha situacién y la re-
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presentacién que invoca, si es el sindicato debera ser
socio de dicha entidad y presentar la autorizacion de
este.

7. El vinculo organizacional que tiene la persona afec-
tada con la o las personas denunciadas. En caso de
que la persona denunciada sea externa a la empresa,
debera indicar la relacion que los vincula y empresa
contratista en la que trabaja.

8. La individualizacién de nombre completo y cargo
de la o el denunciado.

9. Relacidn clara y circunstanciada de los hechos ma-
teria de la denuncia.

Se hace presente que tanto la denuncia como los
intervinientes, documentos aportados, proceso de
investigacion y resultado son completamente confi-
denciales. Y que la Institucidn si lo estima necesario
podra iniciar investigaciones de oficio.

Sin perjuicio de lo seialado, la denuncia NO podra ser
anonima y se requeriran sus datos de contacto. Sin
embargo, se realizara la investigacidon con debido res-
guardo y reserva de los contenidos aportados. Esto,
de acuerdo con lo exigido por la legislacion vigente y
normas del debido proceso.

En caso de ser representado por el sindicato, este
debera dar cuenta de la condicidn de socio y del he-
cho que se le autorizé para interponer la denuncia
a nombre de dicho Trabajador, denuncia que debera
ser ratificada por el Trabajador.

Articulo 79: Cuando se trate de cualquier denuncia,
incluyendo denuncias por acoso sexual laboral, acoso
laboral violencia en el trabajo o de género o discrimi-
nacién de género, si esta fue realizada por un tercero,
se debe poner en conocimiento de la o las personas
afectadas relatdndole los hechos, la circunstancia de
haber sido presentada una denuncia que les involu-
cra, se le debe consultar su opinidn o parecer respec-
to del inicio de un procedimiento de investigacidn
por parte de la Institucién y ademas se le informara
la disponibilidad de medidas de proteccién, apoyo o

reparacién que correspondan. Esto, debera realizar-
se antes tomar la decision de dar curso a la investi-
gacion, debiendo dejarse constancia escrita de todas
estas gestiones.

1. Del Proceso de Investigacion sumaria.

Articulo 80: Las denuncias por acoso o violencia se-
xual o violencia o discriminacion de género realizadas
por alumnos o colaboradores de Duoc UC o aquellas
gue sean iniciadas de oficio, serdn investigadas de
acuerdo al Reglamento de Investigacién Sumarias que
a continuacion se pone en conocimiento de los cola-
boradores de Duoc UC, que tiene por objeto servir de
guia, tanto para quienes deban desempefiarse como
funcionario encargado de la investigacién, quien po-
dréd ser de la Direccidon Juridica, de la Direccidon de
Cumplimiento o un tercero especialista todos debi-
damente capacitados en la materia a investigar y el
ministro de fe institucional, como para quienes se en-
cuentren involucrados en los hechos que dan origen a
la investigacion sumaria. Una vez recibida una denun-
cia por acoso laboral, sexual o violencia en el traba-
jo, el Empleador, podra decidir llevar la investigacidn
de manera interna o bien derivarla a la Direccidén del
Trabajo, en el caso que la persona denunciada sea de
aquellas que se seiialan en el articulo 4 del Cédigo
del Trabajo la investigacidon necesariamente la debe-
rd realizar la Inspeccién del Trabajo. Con todo se po-
dra definir que la investigacion la realice la Direccion
del Trabajo notificando de esta accién al denunciante
dentro de 3 dias junto con la medida de resguardo
gue se adopte.

Si la persona denunciante o denunciada, al momento
de prestar declaracion en la investigacion podra pre-
sentar antecedentes que afecten la imparcialidad de
la persona a cargo de la investigacién, pudiendo solici-
tar el cambio de la persona investigadora, circunstan-
cia que el Empleador decidird fundadamente, pudien-
do mantenerla o cambiarla, de lo anterior quedara
registro en el informe de investigacién.

Se le informara por escrito a la persona denunciante
guienes se encontrardn a cargo de su investigacion.
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Articulo 81: La investigacidon sumaria es un procedi-
miento confidencial, imparcial, en el que debe primar
la celeridad, la bilateralidad, no discriminatorio, y evi-
tar la victimizacién secundaria, debiendo velarse por
la proteccién de la persona afectada, siempre cum-
pliendo con un debido proceso, de forma colaborati-
va y con perspectiva de género y razonabilidad.

Articulo 82: Una vez ingresada la denuncia en el canal
de denuncias, levantada el acta por el generalista o
quien corresponda o por reporte de UVS la denuncia
por acoso laboral o sexual, violencia sexual, violen-
cia de género, violencia en el trabajo o discriminacion
de género, dentro de un plazo no superior a 48 horas
habiles, se iniciard la investigacion, de acuerdo a las
reglas que se sefialan en este apartado, debiendo fi-
jar las medidas de resguardo necesarias segun corres-
ponda de manera inmediata.

En el caso de las denuncias por acoso sexual, laboral o
violencia en el lugar de trabajo, de haber discordancia
de normas primaran las establecidas en el Cédigo del
Trabajo.

Articulo 83: inconsistencias en la denuncia: Una vez
recibida la denuncia, la persona a cargo de la investi-
gacion deberd hacer un andlisis de la presentacion y
ante denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes
o incompletas de acoso laboral, sexual o violencia en
el trabajo, proporcionard a la persona denunciante 2
dias a fin de completar los antecedentes o informa-
cidon que requiera para ello.

Articulo 84: De las facultades de los responsables de
la investigacion y de la cooperacion en el proceso de
investigacion. Los responsables de la investigacion
tendran amplias facultades para realizar la investiga-
cion y los colaboradores estan obligados a prestar la
cooperacidon que éste les solicite, siendo una obliga-
cion esencial de cualquier Colaborador de la Institu-
cion. Cualquier contravencion a esta disposicion serd
sancionada de acuerdo con este RIOHS y la legislacion
laboral vigente.

Asi, la competencia de los responsables de la investi-
gacion no se limita a los términos de la resolucién que

ordené la investigacidn, sino que se encuentran facul-
tados para ampliar su actuacién a todos los hechos
gue puedan aparecer en el proceso como infraccio-
nes o irregularidades, actuando de conformidad con
el Reglamento de Procedimiento Disciplinario para la
determinacidn de infracciones y aplicacidon de san-
ciones a la normativa interna de Duoc UC, que forma
parte integrante de este documento.

Los responsables de la investigacion estan facultados
para citar a cualquier colaborador o alumno de Duoc
UC, estando estos obligados a comparecer.

Articulo 85: Respaldos del proceso de investigacion.
Todo el proceso de investigacion constard en una car-
peta de investigacidn, la que se llevara foliada en nu-
meros y contendrd todas las declaraciones, actuacio-
nes y diligencias a medida que se vayan sucediendo
y con todos los documentos que se acompafien. La
carpeta de investigacidon podra consistir en un expe-
diente preferentemente electrénico o fisico. Las en-
trevistas que forman de la investigacién podran ser
grabadas con el consentimiento expreso de la parte
para tal efecto, de lo que podra quedar constancia en
la misma grabacién.

Articulo 86: De los plazos. El informe de cierre de una
investigacion no podra ser emitido en un plazo supe-
rior a 30 dias habiles entendiéndose como inhdbiles
los dias sabados, domingos y festivos. Contados des-
de que ingresa la denuncia y en los casos de acoso
sexual laboral, acoso laboral o violencia en el trabajo
dicho informe con sus conclusiones sera enviado den-
tro de los 2 dias siguientes al término del plazo a la Di-
reccion del Trabajo quien se pronunciard sobre este.

Articulo 87: De laimplementacidén de sanciones. Una
vez que Duoc haya sido notificado de las observacio-
nes de la Direccién del Trabajo o habiendo transcurri-
do 30 dias desde que haya recepcionado el informe
y sus conclusiones sin que haya emitido pronuncia-
miento, dispondra y aplicard las medidas y sanciones
qgue correspondan dentro de los 15 dias siguientes,
informando de las mismas tanto a la persona denun-
ciante como a la persona denunciada.
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Articulo 88: De las notificaciones o citaciones. Las
notificaciones o citaciones que se realicen en el pro-
ceso deberdn hacerse a través del correo electrénico
personal que indique la persona denunciante o afec-
tada en el Canal de Denuncia y Consultas.

La notificacion de resolucion mediante la cual se pon-
ga término a una investigacion se llevard a cabo con-
forme lo dispuesto en el inciso anterior. En caso de
qgue ello no sea posible, se hard personalmente por
cualquiera de los responsables de la investigacion o
por quien el investigador designe para dichos efectos
dejando constancia de dicha notificaciéon, o por carta
certificada enviada al domicilio que conste en los re-
gistros de la institucidon o que haya sido informado en
el proceso por las personas a quienes se les notificara.

Articulo 89: De las medidas de proteccion o resguar-
do. Las medidas de proteccion o resguardo tendran
el objetivo de proteger a la persona denunciante, a
la persona afectada, a la persona denunciada, a la
comunidad Duoc UC o asegurar el resultado de la in-
vestigacion y se priorizara la estabilidad de la persona
afectada, mientras esto sea posible. En el caso de aco-
so sexual, laboral, acoso o violencia en el trabajo las
medidas de proteccién se adoptaran de manera in-
mediata respecto de los involucrados, considerando
para ello la gravedad de los hechos imputados, la se-
guridad de la persona denunciante y las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo. Estas podran
ser separacion de las partes durante el periodo que
dure la investigacién -cambio de funciones, prohibi-
cion de ingreso a sedes o a cualquier otra dependen-
cia de la institucion, suspension del empleo, la pro-
hibicidon de contacto dentro de las dependencias de
Duoc UC, adecuaciones laborales o curriculares, apo-
yo psicolédgico, médico, social y/o juridico. Esto, entre
otras medidas preventivas, de proteccién o resguardo
que se puedan adoptar en consideracion al caso y la
gravedad de los hechos denunciados.

Si no se trata de denuncias por acoso sexual laboral,
acoso o violencia en el trabajo en cualquier etapa del
proceso de investigacion el o la denunciante, perso-
na afectada o la persona denunciada podran solicitar
medidas de proteccién o resguardo. Estas medidas

igualmente podran ser decretadas de oficio por quien
haya instruido la investigacién -a proposicion de los
responsables de esta - dentro del ambito de sus com-
petencias. La solicitud de medidas de proteccién o
resguardo debera ser fundada y a ella deberdn acom-
pafiarse la mayor cantidad de antecedentes posibles,
debiendo ser resuelta esta solicitud en un plazo maxi-
mo de 3 dias por el investigador.

Estas medidas, se circunscribirdn a lo permitido por
la Ley y por la normativa interna Duoc UC y en caso
de incumplimiento de éstas se aplicaran sanciones de
acuerdo al presente RIOHS.

Si uno de los involucrados considera que alguna de
las medidas sefialadas en este articulo es injusta o
desproporcionada, podra recurrir a la Inspeccién del
Trabajo.

Articulo 90: Del inicio de la investigacidon sumaria. La
investigacién interna se iniciara mediante la resolu-
cion que la ordena, la que debera ser dictada por el
Director Juridico o Director de Cumplimiento, segun
corresponda.

A esta resolucidén se le asignara un niumero, asi como
la designacidn del funcionario encargado de la inves-
tigacién y un ministro de fe, que procederan con la
investigacidn y el posterior informe para la evaluacién
de la autoridad competente, definiendo si serd reali-
zada centralmente o mediante un tercero designado
por la institucién.

Una vez recibida por el o la investigador(a) y el o la
ministro(a) de fe asignada, la resolucién que ordena
el inicio de la investigacidon la que les sera entrega-
da conjuntamente con los antecedentes que dieron
origen a la investigacion, éstos deberan declarar su
aceptacién de la designacién en esa calidad, notificar
a la persona denunciante y citarla a prestar declara-
cion.

Con todo, si los responsables de la investigacion to-
man conocimiento de que existe cualquier tipo de
circunstancia que puedan influir o comprometer su
imparcialidad en la investigacion, estaran obligados
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a inhabilitarse de conocer de la misma, debiendo in-
formar esta situacién Director Juridico o Director de
Cumplimiento, segun corresponda, quien procedera
inmediatamente a designar a otra persona.

En el caso de que se trate de una denuncia anénima
0 una investigacion de oficio, los responsables de la
investigacion deberan decretar la primera diligencia
indagatoria que resulte pertinente.

Si los hechos invisten caracteristicas de que eventual-
mente podria ser un delito, los encargados de la in-
vestigacion informaran sobre los canales de denuncia
para estos hechos policia de investigaciones, carabi-
neros o fiscalia.

Articulo 91: De la investigacion. Una vez designados
los responsables de la investigacidn, se debera citar a
la persona afectada y/o denunciante a declarar. Para
ello, se le enviard una comunicacién en la que se in-
dique la individualizacion de los responsables de la
investigacion, el motivo del contacto, la fecha y hora
en que se tomara su declaracidn, si esta serd realizada
de forma remota o presencial en el lugar que al efec-
to se le indique y el hecho de que debe confirmar su
asistencia por escrito. De esta comunicacion se dejara
constancia en la carpeta de investigacion.

El dia acordado para tomar su declaracidn y antes de
iniciar la misma, los/las responsables de la investiga-
cion dardn cuenta a la persona denunciante sobre los
principios que rigen el proceso de investigacion, es-
pecialmente sobre el deber de confidencialidad apli-
cable a todos los intervinientes, quienes no podran
revelar los antecedentes de la investigacion y cual
fue su aporte a ésta. También se le informara que, si
los antecedentes que obran en la carpeta de inves-
tigacidn son solicitados por la Superintendencia de
Educacion Superior, el Ministerio Publico o por los Tri-
bunales de Justicia, estos seran entregados mediante
oficio de Rectoria.

Asimismo, se informara a la persona denunciante que
la entrevista sera grabada y se le solicitara su consen-
timiento expreso para tal efecto, de lo que deberd
guedar constancia en la misma grabacion.

A continuacion, la persona denunciante deberd partir
ratificando la denuncia y entregando la mayor canti-
dad de informacién que tenga en su conocimiento,
asi como cualquier hecho relevante para esclarecer
la acusacién que efectud. Podra también en este mo-
mento incorporar informacién nueva que no haya
sido sefalada en su denuncia y que sea relevante a
efectos de la investigacion que se lleva a cabo.

Finalizada su declaracién, se le solicitara a la perso-
na denunciante aportar todos los antecedentes que
consten en su poder, como también los que le sean
de facil acceso conseguir por un medio legitimo y que
digan relacién con los hechos materia de la investiga-
cion, los que deberd enviar al correo institucional de
los responsables de la investigacion, en un plazo no
superior a 1 dia.

En caso de coincidir la persona afectada con la de-
nunciante, ésta al momento de su declaracion, podra
solicitar alguna medida preventiva, de proteccién o
de resguardo si es que no se trata de las materias en
las que ya se interpuso una medida. También se le
informara si en su caso y atendida la materia denun-
ciada existe la posibilidad de arribarse a un Acuerdo
Reparatorio.

De la declaracidn de la persona denunciante se levan-
tara Acta, debiendo el/la ministro/a de fe remitir una
copia de esta al correo electrdénico institucional de la
persona denunciante, quien debera firmarla y luego
remitirla al encargado de la investigacion quien tam-
bién la firmard y enviard copia. En esa misma comu-
nicacion, la persona denunciante podrd informar los
nombres y medios de contacto de las personas que
presenta como testigos. El Acta aceptada se incorpo-
rard a la carpeta de investigacion.

En aquellos casos que no hay obligacidn legal de per-
severar la denuncia la no respuesta de la persona
denunciante se entendera que constituye un desisti-
miento del proceso de investigacién, por lo que ésta
se cerrara, dejandose constancia en la carpeta de in-
vestigacion de todas las citaciones realizadas.

Realizada la declaracion de la persona denunciante
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se procedera a tomar declaracion de la persona de-
nunciada, siguiendo el mismo procedimiento aplica-
do para la persona denunciante para efectos de su
citacion, declaracion y aporte de antecedentes, con la
Unica diferencia que, en vez de ratificar la denuncia,
se le leerd la denuncia que fuera presentada en su
contra y que, si habiendo sido validamente notificado
no comparece, se seguird adelante con la investiga-
cion en su rebeldia.

En el caso de los testigos se seguirdn las mismas nor-
mas de notificacion, y de toma de declaracién envidn-
doles copia de esta la que deberdn firmar y remitir a
los encargados de la investigacidn prescindiendo de
su declaracion si estos no dan respuesta o no se com-
parecen a la citacion.

Articulo 92: Del cierre de la Investigacidn. Concluida
la etapa de investigacidn, se declarara el cierre de la
misma, pudiendo el investigador proponer a el o la Di-
rector (a) Juridico (a) o Director(a) de Cumplimiento
la formulacién de cargos en contra de la persona de-
nunciada o el archivo provisional de los antecedentes.

Si se formulan cargos a la persona denunciada, estos
deberan ser precisos, determinados y concretos; se-
flalandose claramente la infraccién que se le imputa,
la intervencién que a ésta le ha correspondido en los
hechos y cédmo se ha producido la transgresiéon a la
normativa interna.

Los cargos deberan ser notificados a la persona de-
nunciada, entregdndosele copia de éstos y de la de-
nuncia. Esta situacién le sera igualmente informada a
la parte denunciante.

Habiéndose formulado cargos, la persona denuncia-
da dispondra de un plazo de 2 dias habiles, contados
desde que se le notificaron los mismos, para formular
por escrito sus descargos y defensas ante el investi-
gador. Durante este plazo, podrd tener acceso a la
carpeta de investigacidon, acompafiar todos los ante-
cedentes y documentos en que funde su defensa; asi
como solicitar la realizacidn de diligencias probatorias
concretas. En caso de solicitar que se cite a prestar
declaracidn a testigos o expertos, debera informar los

nombres de éstos y medio de contacto en el mismo
documento en el que efectue sus descargos.

El investigador deberd pronunciarse sobre cada una
de las diligencias probatorias solicitadas, accediendo
o denegando éstas mediante resolucién fundada. El
investigador podrd no acceder a la peticidon de dili-
gencias probatorias, cuando considere fundadamen-
te que éstas no son utiles para la investigacion y sélo
estard obligados a acceder a ellas, cuando sean nece-
sarias, Utiles, pertinentes y plausibles para esclarecer
los hechos que fueron materia de la etapa de inves-
tigacidn, y permitan determinar el grado de respon-
sabilidad que cabe a quién ha sido objeto de cargos.
Por el contrario, si el investigador determina que los
antecedentes que forman parte de la carpeta no son
suficientes para la formulacién de cargos, propondra
el archivo provisional de la misma, remitiendo los an-
tecedentes a quien instruyo el procedimiento, a efec-
tos de que éste dicte la resolucidon que aprueba dicha
propuesta o en su defecto, ordene la reapertura de la
etapa de investigacién.

La resolucién que decreta el archivo provisional de la
investigacion debera ser notificada a la persona denun-
ciada, asi como a la persona denunciante y/o afectada.
El expediente de investigacion serd archivado pro-
visionalmente por un plazo de 6 meses, contados
desde la resolucion que lo decreta. En caso de que
se reciban o se tome conocimiento de nuevos ante-
cedentes, que eventualmente permitan el esclareci-
miento de los hechos materia de la investigaciéon que
se archivd o la realizacién de alguna diligencia util a
efectos de continuar con la misma, se procedera al
desarchivo de ésta y su reapertura, lo que se orde-
nard mediante resolucién fundada de quien instruyé
originalmente la investigacion, dandose inicio a una
nueva etapa de investigacion, segln las normas que
la rigen y continuandose el procedimiento conforme
las disposiciones establecidas para las etapas poste-
riores a ella. Lo anterior, debera ser informado clara-
mente en la notificacidn descrita en el inciso anterior.

Articulo 93: Del informe de cierre. Agotada la eta-
pa de investigacién, habiéndose formulado cargos,
habiéndose o no recibido los descargos y realizadas
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las diligencias probatorias correspondientes, el inves-
tigador dard por cerrada la etapa acusatoria y emitir3,
un informe en el que consignara los siguientes ante-
cedentes:

a. Nombre, correo electrénico y RUT de la Empresa.

b. Individualizacién de la persona denunciante y de-
nunciada, con a lo menos la indicacidon de correo elec-
trénico y cédula de identidad o de pasaporte.

c. Individualizacién de la persona a cargo de la investi-
gacion, con alo menos la indicacién de correo electré-
nico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera
registrar la circunstancia de haber o no haber recibido
antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio,
segln corresponda.

d. Las medidas de resguardo adoptadas y las notifica-
ciones realizadas.

e. Individualizacién de los antecedentes y entrevistas
recabadas con especial resguardo a la confidenciali-
dad de los participantes.

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

g. Formulacién de los indicios o razonamientos cohe-
rentes y congruentes en los cuales se fundan las con-
clusiones de la investigacion para determinar si los
hechos investigados constituyen o no, acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo.

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

i. La propuesta de sanciones cuando correspondan.
Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del
N2 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, deberd
evaluar la gravedad de los hechos investigados y po-
dra proponer las sanciones establecidas en el respec-
tivo reglamento interno.

En caso de que la propuesta del investigador sea el
sobreseimiento definitivo de ésta, dicho informe de-

berd ser remitido a quien instruyé la misma. Por el
contrario, si el investigador concluye que han tenido
lugar infracciones, enviara el mencionado informe al
dérgano competente para sancionar y aplicar medidas
reparatorias o disuasivas.

Si la investigacion versa sobre hechos constitutivos
de acoso sexual laboral, acoso laboral o violencia en
el trabajo, de conformidad con lo establecido en el
articulo 211-A y siguientes del Cddigo del Trabajo, el
investigador se encargara de remitir la carpeta con la
denuncia, las diligencias de la investigacion y conclu-
siones a la Direccion del Trabajo respectiva, dentro
de los 2 dias siguientes al término de la investigacidon
debiendo dicho Servicio emitir el respectivo certifica-
do de recepcion.

Una vez recibido el informe y las conclusiones la Di-
reccidon del Trabajo tendrd un plazo de 30 dias para
su pronunciamiento acerca de este informe y sus
conclusiones, el que sera puesto en conocimiento del
empleador, la persona afectada, denunciante y de-
nunciada. En caso de no pronunciarse dicho Servicio
dentro del plazo sefialado, se consideraran vélidas las
conclusiones del informe remitido por el empleador,
quien debera notificarlo a la persona afectada, de-
nunciante y denunciada.

Notificado el Empleador acerca del pronunciamien-
to de la Direccion del Trabajo, éste debera disponer
y aplicar las medidas o sanciones que correspondan
dentro de los siguientes 15 dias corridos, informando
tanto a la persona denunciante como denunciada.

En caso de que la Direccion del Trabajo no se pro-
nuncie sobre la investigacion interna en el plazo que
tiene para hacerlo, el empleador deberd disponer y
aplicar las medidas o sanciones que correspondan,
segun su informe de investigacién, dentro de los 15
dias corridos una vez transcurridos los 30 dias desde
la remisién del informe de investigacidn a la Direccién
del Trabajo.

Articulo 94: Del acceso a la informacién del proceso
de investigacion.
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Las personas denunciantes y denunciadas, podran so-
licitar en cualquier momento, informacién general a
la institucidn respecto del estado de la investigacion
y las principales acciones realizadas, pudiendo solici-
tar copia o registro de sus propias declaraciones en
cualquier etapa del procedimiento, siempre y cuando
esto, no afecte el desarrollo y avance de la investiga-
cién.

Articulo 95: Del Comité de Etica y Conducta y de la
aplicacion de sanciones. La formulacion de cargos en
contra de la persona denunciada, los descargos que
esta haya realizado, el expediente de informacién y
el informe de cierre de investigacion sera enviados
al Comité de Etica y Conducta de Duoc, quien es el
drgano competente para aplicar las sanciones que co-
rrespondan. Este 6érgano actuara conforme a sus com-
petencias y a lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo
cuando corresponda.

El Comité de Etica y Conducta una vez que haya re-
cibido el informe elaborado por el investigador y la
carpeta de investigacién, se encontrard obligado a
sesionar extraordinariamente de forma presencial o
virtualmente, en el plazo de 2 dias de recibidos los
antecedentes, para analizar el informe y resolver en
relacidén a eventuales sanciones a aplicar.

El investigador podra tener participacion en la sesion
a la que se refiere el inciso anterior, la que se limitara
a una presentacion de la investigacion y aclaracién de
posibles puntos que pudieren generar duda respecto
del informe. En ningun caso participara de la decision
gue adopte el respectivo Comité o Consejo.

La resolucién pronunciada por el Comité de Etica y
Conducta para sancionar deberd ser notificada a las
partes, gestién que llevard a cabo, indistintamente,
cualquiera de los responsables de la investigacion.

La sancidn debera interponerse dentro de los 15 dias
seguidos después de que la Direccidn del Trabajo.

Articulo 96: De las sanciones. Las sanciones que
podran proponerse en la formulacidn de cargos son
aquellas que se indican en el Capitulo XIV de este

Reglamento y adicionalmente podran ser aplicadas
medidas correctivas o disuasivas, como refuerzo de
informacidn y capacitacion en el lugar de trabajo so-
bre la prevencion y sancion del acoso sexual, laboral
y violencia en el trabajo, otorgamiento psicoldgicos a
las personas Trabajadoras involucradas que lo requie-
ran, la reiteracién de informacién sobre los canales
de denuncia de estas materias, y otras medidas que
estén consideradas en el protocolo de prevencién de
acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

Articulo 97: Régimen de subcontratacion.

En caso que el Empleador principal o usuaria reciba
una denuncia de una persona Trabajadora depen-
diente de otro Empleador, debera informar las instan-
cias que contempla el articulo 211-B bis del Cédigo
del Trabajo, cuando los involucrados en los hechos
sean de la misma empresa, ya sea en régimen de sub-
contratacién o de servicios transitorios, seglin corres-
ponda. Una vez conocida la decisidon de presentar su
denuncia ante su Empleador o la Direccién del Tra-
bajo, la empresa principal debera remitir la denuncia
respectiva, en el plazo de tres dias, a la instancia que
sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas
Trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la
principal o usuaria, de la contratista, de la subcontra-
tista, o de servicios transitorios, segun corresponda, la
persona afectada podra denunciar ante la empresa prin-
cipal o usuaria respectiva, ante su Empleador o ante la
Direccién del Trabajo. Cuando la persona Trabajadora
efectda su denuncia ante su Empleador, este deberd in-
formar de ella a la empresa principal o usuaria, dentro
de los tres dias desde su recepcion. La empresa princi-
pal o usuaria serd siempre la responsable de realizar la
investigacion conforme lo establecido por el presente
reglamento, segln corresponda. Los Empleadores de
las personas Trabajadoras involucradas deberan adop-
tar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que
correspondan respecto de sus dependientes.

Articulo 98: Cualquier infraccidn a la normativa inter-
na de DUOC UC, asi como para ilicitos, se remitira al
procedimiento disciplinario para la determinacién de
infracciones y aplicacién de sanciones a la normativa
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DuocUC'

Capitulo XV

Artecnbod®@PD wacitfEaccion a las normas del presente
RIOHS y en especial, la ejecucidn de cualquiera de los
actos especificados precedentemente, se considera
falta grave a las obligaciones del contrato de trabajoy
da derecho al Empleador a sancionar al Colaborador
que hubiere incurrido en ellas, pudiendo incluso el
Empleador acogerse a lo dispuesto a cualquiera de las
sanciones previstas en la legislacion vigente en caso
de acreditarse debidamente la infraccion.

Las sanciones a que dan lugar las infracciones referi-
das, son las siguientes:

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacidn escrita con copia a la carpeta perso-
nal del Colaborador.

c) Amonestacién escrita con copia a la respectiva Ins-
peccién del Trabajo y la carpeta personal.

d) Multas de hasta un 25% de una remuneracion dia-
ria.

e) Demas sanciones laborales establecidas en la ley.

Articulo 100: La Direccion de Personas junto a la Di-
reccidon de Sede tendra la responsabilidad de imple-
mentar y vigilar la correcta aplicacidon de la politica
disciplinaria que en este capitulo se establece, pres-
tando todo el apoyo necesario para que las diferentes
jefaturas de la Institucién cumplan cabalmente con
ella, respecto del personal de su dependencia.

Articulo 101: La amonestacién verbal es la medida
disciplinaria menor y se aplicara para sancionar faltas
leves del colaborador, constituyendo la primera ad-
vertencia, para que enmiende su conducta y evite de
este modo sanciones mas gravosas.

Articulo 102: La amonestacidon escrita con copia a
la carpeta personal del Colaborador, constituye una
medida disciplinaria destinada a sancionar la reite-
racion de faltas leves o una infraccién que, siendo
la primera del colaborador, por su naturaleza no
puede considerarse como leve y exige entonces, una

De las Faltas y Sanciones

sancion inmediatamente superior a la amonestacion
verbal.

Articulo 103: La amonestacién escrita con copia a
la Inspeccidn del Trabajo y a la carpeta personal del
Colaborador, constituye una medida disciplinaria des-
tinada a sancionar la reiteracion de faltas cometidas
por el Colaborador y que fueron previamente sancio-
nadas en la forma prevista precedentemente, o una
infraccién del colaborador que siendo la primera, es
de caracter grave, que amerita una sancién mayor.

Articulo 104: Se entendera por multa, la sancién eco-
ndémica consistente en la privacidon de hasta un 25%
de la remuneracién diaria, con la obligacion de seguir
desempenando sus funciones. De su aplicacién podra
reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo competen-
te, dentro del tercer dia habil de aplicada la multa.

Para estos efectos, la remuneracion diaria serda la re-
muneracién bruta imponible percibida por el colabo-
rador en el mes inmediatamente anterior a aquel en
que se aplique la sancion, dividida por treinta.

Articulo 105: Las multas sefialadas en el articulo an-
terior seran destinadas a introducir mejoras en las
condiciones higiénicas y ambientales de la Institucion.

Articulo 106: Toda transgresién al presente Regla-
mento, y/o a las instrucciones y acuerdos del Comité
Paritario, del departamento de prevencion de riesgos
y/o del organismo administrador establecido, seran
consideradas como faltas graves o calificadas de ne-
gligencia inexcusable. Por lo que procedera otorgar a
la victima del siniestro todas las prestaciones que con-
templa la Ley N° 16.744. Todo lo anterior, es sin per-
juicio de la sancidn (Articulo 99 de este RIOHS) que la
ley establece para el Trabajador negligente (Articulo
70 Ley N° 16.744).
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Capitulo XVI

Articulo 107: Duoc UC asegura el derecho de las per-
sonas con discapacidad a trabajar, en igualdad de
condiciones con los demas colaboradores, adoptando
las medidas pertinentes para que ello ocurra, lo que
implica realizar ajustes necesarios en las normas per-
tinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la
Institucién y en la prevencién de conductas de acoso.

Para estos efectos, se entenderd como Trabajador
con discapacidad aquél que teniendo una o mas de-
ficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o
intelectual o sensorial, de caracter temporal o perma-
nente, al interactuar con diversas barreras presentes
en el entorno ve impedida o restringida su participa-
cion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

La empresa prohibe la discriminacién por motivos
de discapacidad con respecto a todas las cuestiones
relativas a cualquier forma de empleo, incluidas las
condiciones de seleccidn, contratacién y empleo, la
continuidad en el empleo, la promocién profesional y
las condiciones de trabajo seguras y saludables, efec-
tuando al efecto los ajustes necesarios y servicios de
apoyo que permitan al Trabajador con discapacidad
un desempenfio laboral adecuado. De esta forma; la
empresa realizara los “ajustes necesarios” en las di-
versos trabajos que se desarrollan en la empresa
adoptdndose las medidas de adecuacién del ambien-
te 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 desproporcio-

Capitulo XVII

Articulo 109: Consideraciones preliminares. Segun lo
establecido en la letra d), del nimero 3, del articulo
4 de la Ley N° 20.393, las personas juridicas deberdn
incorporar en sus reglamentos, las obligaciones, pro-
hibiciones y sanciones administrativas internas que
se establezcan como parte del Modelo de Prevencion.

Del Derecho a la Igualdad de Oportunidades
en los Colaboradores con Discapacidad.

nada, faciliten la accesibilidad o participacidn de una
persona con discapacidad en igualdad de condiciones
que el resto de los Trabajadores de la empresa; otor-
gara los “servicio de apoyo” que resulten necesarios,
entendiéndose por tales toda prestacidn de acciones
de asistencia, intermediacién o cuidado, requerida
por una persona con discapacidad para realizar las
actividades de la vida diaria o participar en el entorno
social, econdmico, laboral, educacional, cultural o po-
litico, superar barreras de movilidad o comunicacién,
todo ello, en condiciones de mayor autonomia fun-
cional”; y, sancionara conforme a los procedimientos
dispuestos en este instrumento, toda conducta de
acoso relacionada con la discapacidad de una perso-
na, que tenga como consecuencia atentar contra su
dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, de-
gradante, humillante u ofensivo.

Articulo 108: Conforme a lo dispuesto en la Ley
N°21.015, Duoc UC contratara o mantendra contrata-
dos, segun corresponda, al menos el uno por ciento
(1%) de personas con discapacidad o que sean asig-
natarias de una pensién de invalidez de cualquier ré-
gimen previsional, en relacién al total de sus Trabaja-
dores. Las personas con discapacidad deberan contar
con la calificacién y certificacién sefialadas en el Ar-
ticulo 13 de la ley N°20.422. Los contratos respecti-
vos, asi como sus modificaciones o términos, seran
registrados dentro de los 15dias siguientes a su cele-
bracién, a través del sitio electronico de la Direccidn
del Trabajo.

Del Sistema de Etica e Integridad DUOC UC

En cumplimiento de la referida ley, Duoc UC declara
que, en el presente Reglamento Interno de Orden
Higiene y Seguridad, han incorporado las siguientes
disposiciones:

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DE FUNDACION INSTITUTO PROFESIONAL DUOC UC




Articulo 110: Ley de Responsabilidad Penal de las
Personas Juridicas (LEY N° 20.393). En cuanto al cum-
plimiento de la Ley de Responsabilidad Penal de las
Personas Juridicas (LEY N° 20.393) relativa a respon-
sabilidad penal de las personas juridicas en los delitos
que ella indica, los cuales incluyen lavado de activos,
financiamiento del terrorismo, delitos de cohecho,
receptacion, corrupcién o soborno entre particulares,
administracién desleal, apropiacién indebida, nego-
ciacidon incompatible, delitos informaticos de la Ley
21.459, delitos econdmicos de la Ley 21.595 y todos
los delitos que se vayan incorporando. Todo colabo-
rador debe cumplir con el Modelo de Prevencién de
Delitos, SEI (Sistema de Etica e Integridad) vigente de
la institucion, siendo este vinculante para todas las
personas que ejerzan funciones como colaborador en
Duoc UC o se relacionen con la misma directa o indi-
rectamente.

Los Colaboradores de Duoc UC deberdn abstenerse de
participar en cualquier acto que implique de manera
directa o indirecta efectuar ofertas, pagos, promesas
o autorizaciones de pago en dinero u obsequios, in-
cluyendo sobornos o comisiones clandestinas, rega-
los, invitaciones, beneficios especiales u otros.

Deberdn abstenerse de participar, en general, de cual-
quier beneficio directo o indirecto otorgado en favor
de funcionarios publicos estatales, municipales o de
candidatos a algln cargo estatal, o de sus parientes
por consanguinidad o afinidad hasta el segundo gra-
do inclusive, a fin de inducirlos a utilizar su influencia
en el gobierno o cualquier organismo estatal o muni-
cipal en relacién con sus labores para Duoc UC.

Por su parte, los Colaboradores deben abstenerse de
comunicarse y reunirse con funcionarios estatales en
relacidon con sus labores para la institucién sin la apro-
bacién previa de su jefatura de Duoc UC.

Ningln recurso econdmico de Duoc UC puede ser
destinado a candidatos politicos por un colaborador.

Los Colaboradores que requieran hacer alguna de-
nuncia o consulta respecto de algunos de los delitos
y prohibiciones mencionadas en este titulo, Duoc UC

garantiza la confidencialidad e independencia en la
recepcion y tratamiento de la informacién enviada
con ocasion de alguna infraccidn por parte de los co-
laboradores.

Se podra acceder al Canal de Denuncia y Consultas en
la pagina web:
https://seiduoc.integridadcorporativa.cl/

Dicha denuncia podra ser andnima.

Articulo 111: Sanciones en caso de incumplimiento
del sistema de prevencion. En cumplimiento de la
Ley N° 20.393, Duoc UC ha implementado un sistema
de prevencion que establece una serie de politicas,
procedimientos y controles que son obligatorios para
todos los colaboradores, docentes y personas que se
relacionen con Duoc UC. La institucién podra realizar
investigaciones internas para verificar el cumplimien-
to de estas politicas. El incumplimiento de ellas, fa-
culta a la empresa a aplicar sanciones al Trabajador
qgue ha transgredido estas normas que van desde una
amonestacion verbal, o por escrito, hasta una multa
de veinticinco por ciento de la remuneracién diaria
del Trabajador sancionado, como cualquiera de las
establecidas en el cddigo del rubro, dependiendo
de la gravedad del hecho o de su caracter reiterado,
conforme a lo establecido en el titulo respectivo, pu-
diendo incluso ejercer acciones legales en contra del
contraventor a esta Ley.

Producto de lo anterior, todo Colaborador deberd ad-
herir a este sistema de prevencidon que se encuentra
descrito en el Manual del Sistema de Etica e Integri-
dad, y al Cédigo de Etica y Conducta que se entrega
en formato electrénica a cada Trabajador al momento
de terminar su proceso de capacitacion y de firmar
su contrato de trabajo y que ademads se encuentra
disponible en www.duoc.cl/transparencia. El Trabaja-
dor se obliga a formalizar la recepcién de los mencio-
nados documentos y su adhesion a los mismos. Son
obligaciones y prohibiciones del sistema de ética e in-
tegridad las que se encuentran insertas en el articulo
59 y siguientes.
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Capitulo XVl

Articulo 112: El Comité de Etica y Conducta es un
organo colegiado, integrado por 5 miembros: El Se-
cretario General, El Director de Juridico; , 1 repre-
sentante de los Directores de Sedes, , 1 docente de
destacada trayectoria y por el Directora General de
Personas. Tiene como funcién principal conocer, re-
solver y monitorear las denuncias presentadas. Ahora
bien, en aquellas oportunidades en que exista algun
Directivo, miembro de este Comité o esté el Rector
de Duoc UC involucrado en algln caso a ser resuelto
por este Comité, los aludidos se tendran que inhabi-
litar de conocer y de intervenir en dicho proceso, de-
biendo el Secretario General solicitar expresamente
la participacién del Presidente del Comité de Cumpli-
miento del Consejo Directivo. Este Ultimo se integrara
con las mismas facultades que cualquier otro miem-
bro del Comité de Etica y Conducta. En el caso que el
Presidente del Comité de Cumplimiento del Consejo
Directivo se encuentre imposibilitado de participar en
la sesién del Comité de Etica y Conducta, el Comité
designard a otro Consejero para que lo reemplace. En
cualquiera de los casos, el Consejero que integre el
Comité recibira con la debida antelacién el expedien-
te o antecedentes disponibles a ser revisados.

Por otra parte, se consideraran causales de implican-
cia de alguno de los integrantes del Comité de Eticay
Conducta las siguientes:

a) Tener alguno de los miembros del Comité de Etica
y Conducta, interés directo o indirecto en los hechos
que se investigan;

b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con
cualquiera de los involucrados en el caso a ser revisa-
do por el Comité;

c) Tener parentesco por consanguinidad o afinidad
hasta el tercer grado, o de adopcién con alguno de
los involucrados en el caso, y

d) Tener el involucrado un grado de subordinacion di-
recta o linea directa hasta 2 grados con alguno de los

miembros del Comité de Etica y Conducta.

En todos estos casos, aquel miembro del Comité que

Comité de Etica y Conducta

considere que esta afecto por alguna causal de impli-
cancia antes sefialada o por algun otro hecho que a
su juicio les reste imparcialidad, tendra la obligacion
de hacerlo presente via correo electrénico enviado al
Secretario General al menos 3 dias antes de la vista
del caso y se abstendra de participar en dicha sesion.
Notificado el Secretario General, este tendra el deber
de informar al resto de los integrantes del Comité, el
cual sesionara con un quorum minimo de 3 de sus in-
tegrantes.

El Docente de destacada trayectoria y el representan-
te de los Directores de Sedes, seran elegidos anual-
mente por los demas miembros del Comité de Etica
y Conducta de una terna propuesta por el Vicerrector
Académico y por el Director General de Operaciones,
respectivamente, en la primera sesién del afo, y re-
queriran del quorum de al menos tres integrantes del
Comité para su eleccién. Esta designacién durara un
ano contado desde la fecha de su designacién y po-
dran ser reelegidos por mayoria simple por un maxi-
mo de 2 periodos consecutivos.

Los miembros del Comité no serdn remunerados por
realizar sus funciones.

Funciones

Sin que la enunciacién siguiente tenga el caracter de
taxativa, son funciones del Comité de Etica y Conduc-
ta las siguientes:

1. Conocer del informe a que se refiere el Articulo 13
del Reglamento de Investigaciones Sumarias en la se-
sién respectiva.

2. Dictar la resolucidn y practicar las notificaciones a
que se refiere el mismo Articulo13 del Reglamento de
Investigaciones Sumarias de colaboradores.

3. Las demas que le confieran la normativa interna
vigente.

4. Proponer al Comité Legal y Cumplimiento del Con-
sejo de Duoc UC las modificaciones al Cédigo de Etica
y Conducta.
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5. Elevar al Rector las solicitudes de revisién de las
decisiones que adopte el Comité de Etica y Conducta.

Procedimiento

Articulo 113: El Comité de Etica y Conducta serd pre-
sidido por el Secretario General y sesionara al menos
una vez por trimestre, con la asistencia de al menos
3 de sus integrantes, pudiendo el Director de Cum-
plimiento solicitar sesiones extraordinarias cuando se
requiera resolver infracciones de manera urgente.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos y se-
rdn consignadas en una resolucidn la cual sera notifi-
cada a los interesados.

El Comité de Etica y Conducta deberd llevar un regis-
tro de actas, en el cual se dejarad constancia de cada
sesion y de las decisiones tomadas. Cada acta deberd
ser suscrita por todos los miembros. Serd responsable
de llevar el registro el Secretario General.

El Comité podra estimar necesaria la participacién de
otros miembros de Duoc UC o de solicitar la opinién
de especialistas ajenos a la institucién para resolver
algunos casos, en razén de su conocimiento técnico,
para lo cual seran citados por correo electrénico a la
sesion respectiva. Los colaboradores asi citados ten-
dran la obligacién de mantener reserva y confidencia-
lidad de lo tratado en la sesién en la que participe.
El involucrado, denunciante o denunciado, podra pre-
sentar ante el Comité de Etica y Conducta una solici-
tud de revisidon por escrito dentro del plazo de 5 dias
corridos de notificada la resolucion que dicte el Comi-
té. Esta solicitud serd revisada, por el Rector de Duoc
UC y por el Consejero que presida el Comité Legal y
Cumplimiento del Consejo Resolutivo pudiendo con-
firmar o modificar lo resuelto por el Comité de Etica
y Conducta.

Articulo 114: Del Canal de Denuncia. Duoc UC ase-
gura a sus colaboradores la existencia y acceso a un
Canal de Denuncia podran realizar las denuncias per-
tinentes. Se podra acceder al Canal de Denuncia y
Consultas en la pagina web:
https://seiduoc.integridadcorporativa.cl/

Este canal es administrado por un tercero, para ase-
gurar la confidencialidad e independencia en la re-
cepcidon y tratamiento de la informacién enviada y
estd a la disposicion de todos los colaboradores en la
pagina web de la institucion.

Articulo 115: La Institucion asegurara la confidencia-
lidad de las denuncias y anonimato de los denuncian-
tes, salvo que este desee informar su identidad. En
los casos de denuncia de acoso sexual o acoso labo-
ral, es obligatorio para el denunciante incluir su nom-
bre, por razones de normativa laboral.

Articulo 116: La denuncia debe ser realizada tan
pronto como el denunciante tome conocimiento de
los hechos, debiendo acompanar a su denuncia todo
medio de prueba que tenga en ese momento, y con-
tinuar haciéndolo a medida que obtenga mayores an-
tecedentes.

Articulo 117: Cada denunciante podra acceder a su
denuncia a través del usuario y clave que le entregara
el sistema una vez realizada la denuncia. Serd de ex-
clusiva responsabilidad del denunciante guardar es-
tos antecedentes para hacer seguimiento y entregar
la informacidn solicitada por el investigador, ya que al
ser anénima la denuncia, no existe forma de recupe-
rar las claves de acceso entregadas por el canal.

Articulo 118: La entrega de informacién falsa o con la
intencidn de provocar un dafio o perjuicio a otra per-
sona puede implicar sanciones administrativas con-
tenidas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad, en el caso de colaboradores, sanciones
contenidas en el Reglamento Académico, en el caso
de alumnos e incluso dar lugar a un proceso civil o
criminal en su contra, si correspondiere.

Articulo 119: En el evento que el denunciante se en-
cuentre implicado en el hecho denunciado, no serd
exonerado o no sancionado por el solo hecho de ha-
ber realizado la denuncia.

Articulo 120: El procedimiento de la investigacidn,
estard regido por las normas aplicables al proceso su-
mario, regulado en este RIOHS.
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Capitulo XIX

Articulo 121: Ambito de aplicacién. Las exigencias y
recomendaciones previstas en este capitulo, tienen
por finalidad garantizar la proteccion de los activos in-
materiales de propiedad de Duoc UC, su confidencia-
lidad y el correcto empleo de los sistemas computa-
cionales, redes y correos electrdnicos institucionales
del Empleador por parte de sus Colaboradores.

Articulo 122: Cuestiones preliminares. La informa-
cion del Empleador es un activo valioso para éste,
puesto que le proporciona una ventaja competitiva
respecto de aquellas instituciones que compiten con
él. En efecto, el éxito de Duoc UC como institucién
de educacién superior se funda principalmente en el
conocimiento e informacién que ha producido o ha
adquirido desde su creacién.

Por otra parte, el cumplimiento de buena fe del con-
trato de trabajo y del presente Reglamento por parte
del Colaborador supone, entre otras cosas, la obliga-
cion de guardar secreto en razén a lo que conozca y se
refiera al giro del Empleador.

Consecuentemente, el Colaborador comprende que
es de la esencia de su contrato de trabajo, asi como
también del presente Reglamento, que la Informa-
cién Confidencial (tal cual se define en el articulo si-
guiente) sea protegida por el Colaborador y que éste
tome todos los resguardos que sean razonables para
emplearla de forma adecuada y mantenerla bajo re-
serva.

Articulo 123: De la Informaciéon Confidencial. Para
los efectos del presente Reglamento, se entendera
por “Informacion Confidencial”, toda informacién de
Duoc UC que pueda ser entregada por éste al Colabo-
rador o que este ultimo tome conocimiento por cual-
quier medio, ya sea informacidn referida al Emplea-
dor, sus colaboradores, contratistas, clientes o sus
alumnos. Dentro de la Informacién Confidencial, se
considera cualquier documento, informe, base de da-
tos, correo electrénico, conversacién y cualquier otra
clase de comunicacién verbal o escrita que se lleve a
cabo o se tome conocimiento como consecuencia de
la existencia del contrato de trabajo entre el Emplea-
dor y el Colaborador.

De la Proteccion y Correcto Empleo de los Activos Inmateriales
y Sistemas Computacionales del Empleador

En este sentido el Colaborador declara entender y
conocer que toda la informacién de Duoc UC es re-
servada, salvo aquellas excepciones que se indican a
continuaciéon. Consecuentemente, no serd necesario
indicar en la documentaciéon en donde consta la In-
formacién Confidencial que ésta reviste el caracter
de “Secreta”, “Reservada” o “Confidencial”, pues se
entiende que en todo caso dicha informacién se en-
cuentra sujeta a la obligacion de confidencialidad es-
tablecida en la presente clausula.

No se considera Informacién Confidencial:

1) Aquella informacion que fuere de publico cono-
cimiento o conocida mediante publicaciones o cual-
quier otro medio de comunicacion dirigido al publico
en general.

2) Aquella informacidn cuya divulgacion o publicacion
fuere expresamente autorizada por el Empleador.

3) Aquella informacidn cuya divulgacién fuere reque-
rida por una autoridad judicial o administrativa, en
uso de sus potestades legales. En caso que el Colabo-
rador reciba alguna solicitud de esta naturaleza, de-
berd informar inmediatamente al Empleador de esta
circunstancia.

4) Los conocimientos que se adquieren normalmente
como consecuencia del ejercicio practico del desem-
pefio de la profesion u oficio y que no se refieran a la
Informaciéon Confidencial del Empleador, sus Trabaja-
dores, contratistas, clientes o sus alumnos.

Articulo 124: Del empleo de la Informaciéon Confi-
dencial. La Informacion Confidencial que pueda ser
entregada por Duoc UC al Colaborador o la que éste
tome conocimiento por cualquier medio, serda man-
tenida 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 Empleador, quedandole expresamente pro-
hibido divulgarlos, publicarlos o distribuirlos a terce-
ros.
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Como consecuencia de lo anterior, el Colaborador no
podra revelar a ninguna persona, ya sea natural o ju-
ridica, ni aun con fines académicos o de investigacion,
ninguna Informacién Confidencial de Duoc UC, salvo
que se contare con la autorizacidon expresa y escrita
del Empleador.

Asimismo, queda expresamente prohibido al Colabo-
rador hacer cualquier uso indebido de la Informacion
Confidencial. Se entiende que se hace uso debido de
la Informacion Confidencial cuando su utilizacidn es
propia del desempefio de las obligaciones laborales
establecidas en el contrato de trabajo entre el Em-
pleadory el Colaborador. Cualquier otro empleo de la
Informacidn Confidencial sera considerado como uso
indebido de ésta.

El Colaborador en ningun caso podra:

1) Respaldar o guardar para si o terceros la Informa-
cion Confidencial del Empleador;

2) Almacenar o respaldar la Informacion Confidencial
en sistemas informaticos o tecnolégicos que no sean
de propiedad del Empleador, salvo que se contare
con su autorizacion;

3) Fotocopiar —o copiar de cualquier otra forma- la
Informacidn Confidencial, salvo que se contare con la
autorizacién del Empleador o que dicha copia cons-
tituya un uso debido de la Informacién Confidencial.

Sin perjuicio de lo establecido en los pdarrafos anterio-
res, el Colaborador podra comunicar la Informacion
Confidencial a otros colaboradores o proveedores de
Duoc UC en la medida que esas comunicaciones sean
estrictamente necesarias para el desempeno de su
trabajo y que el receptor de la informacién esté su-
jeto a la misma obligacidon de confidencialidad. Con
todo, es una exigencia para todos los colaboradores
que, en cada contratacién de servicios con provee-
dores a los cuales se les entregue informacién con-
fidencial, deberdn firmar la respectiva suscripcion de
confidencialidad, ya sea en un acuerdo o dentro del
mismo contrato de prestacién de servicios.

Asimismo, el Colaborador podra entregar informacio-
nes a los alumnos o publico en general, en la medida
gue constituya parte de sus obligaciones laborales y
no comprometa los intereses del Empleador.

Aparte de los casos antes sefalados, el Colaborador
no podra comunicar la Informaciéon Confidencial.

Articulo 125: De la devolucién de la Informacién Con-
fidencial una vez terminado el Contrato de Trabajo.
Toda la Informacion Confidencial (incluyendo las co-
pias tangibles y la almacenada por medios electréni-
cos y/o cualquier otro medio) proporcionada por el
Empleador al Colaborador o aquella que haya toma-
do conocimiento el Colaborador en virtud del contra-
to de trabajo que tiene con éste, son de propiedad
del Empleador.

Consecuentemente, una vez terminado el contrato
de trabajo entre el Empleador y el Colaborador, éste
devolvera a aquél todos los materiales que conten-
gan o representen la Informacion Confidencial que
el Colaborador haya recibido u obtenido en virtud de
sus labores.

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 Informacién Confidencial.

Articulo 126: Tratamiento de bases de datos personales.
El Empleador maneja una serie de bases de datos perso-
nales referentes a su alumnado, colaboradores, provee-
dores u otras personas relacionadas a la institucién.

De conformidad a lo establecido el Articulo. 19, N2 4
de la Constitucién Politica de la Republica de Chile,
los articulos 154 bis y 183 inciso 22 del Cddigo del
Trabajo y en la Ley N2 19.628 sobre Proteccién de la
Vida Privada, el Empleador tiene la obligacién de to-
mar los resguardos encaminados a proteger los datos
de las personas sefaladas en el parrafo anterior.

A fin de dar cumplimiento a dicha normativa, es esen-
cial que el Colaborador siga estrictamente las obliga-
ciones que a continuacion se establecen.
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1) Definiciones

Para efectos del presente capitulo, las siguientes pa-
labras y expresiones tendrdn los significados que aqui
se les asigna:

a) Bases de datos: Conjunto organizado de datos de
caracter personal, sea automatizado o no y cualquie-
ra sea la forma o modalidad de su creacién u organi-
zacion, que permita relacionar los datos entre si, asi
como realizar todo tipo de tratamiento de datos.

b) Datos personales: Aquellos relativos a cualquier
informacion concerniente a personas naturales, iden-
tificadas o identificables.

c) 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 pri-
vada 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, entre otras.

d) Tratamiento de datos: Cualquier operacién o com-
plejo de operaciones o procedimientos técnicos, de
caracter automatizado o no, que permitan recolectar,
almacenar, grabar, organizar, elaborar, seleccionar,
extraer, confrontar, interconectar, disociar, comuni-
car, ceder, transferir, transmitir o cancelar datos de
caracter personal, o utilizarlos en cualquier otra for-
ma.

2) Pautas de tratamiento de datos personales por
parte de los Colaboradores

El tratamiento de datos que se realice en el contexto
de la relacidén laboral, 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
presente Capitulo. Lo anterior, también se aplica a
aquellas bases de datos que no contengan datos per-
sonales o contengan datos disociados.

El Colaborador deberd cuidar que las bases de datos
del Empleador no sean accedidas por terceros no au-
torizados, dando cumplimiento a las obligaciones es-
tablecidas en este Capitulo. En ningun caso, podra el
Colaborador almacenar o grabar para si o terceros las
bases de datos del Empleador. Tampoco podra comu-
nicar, 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 Articulo. 7° de la Ley N2 19.628,
las personas que trabajan en el tratamiento de datos
personales, deben guardar secreto sobre los mis-
mos, cuando provengan o hayan sido recolectados de
fuentes no accesibles al publico, como asimismo so-
bre los demds datos y antecedentes relacionados con
las bases de datos, obligacién que no cesa por haber
terminado sus actividades en ese campo.

b) El Colaborador sdlo puede utilizar los datos perso-
nales para los fines que motivaron su transmisién o
su almacenamiento y sélo podran ser tratados para
efectos del desempefio de sus obligaciones laborales.

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

¢) En ningun caso el Colaborador podra hacer trata-
miento de datos sensibles, salvo que contare con ins-
trucciones especificas del Empleador, las que siempre
deberan ser concordantes con la Ley N2 19.628 y con
los principios de no discriminacién establecidos en la
Constitucién Politica de la Republica de Chile y el C6-
digo del Trabajo.

Los Colaboradores, tienen estrictamente prohibido solici-
tar a otro colaborador que se haga un tratamiento de da-
tos que difiera de lo establecido en el presente capitulo.

Articulo 127: Del Empleo de Contrasefias y Claves.
Duoc UC entrega contrasefias de acceso a los colabo-
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radores para hacer uso de programas computaciona-
les, redes o informacidn y, en general, para hacer uso
de recursos informaticos para el desempefio de sus
obligaciones laborales.

Articulo 128: Confidencialidad de las contraseiias. El
cumplimiento de buena fe del contrato de trabajo por
parte del Colaborador implica hacer un uso adecuado
de dichas contrasefias, por lo tanto, este debera to-
mar todas las medidas necesarias para que la contra-
sefia que le entrega el Empleador se mantenga bajo
su exclusivo control.

En consecuencia, el Colaborador:

1) Tiene estrictamente prohibido divulgar las con-
trasefias tanto a su jefatura, otros colaboradores de
Duoc UC y terceros ajenos a la institucién.

2) Deberd modificar las contrasefias todas las veces
que la Direccidén de Procesos y Tecnologias asi se lo
requiera, conforme a las pautas de establecimiento
que se establezcan.

3) Debera informar a la Direccion de Procesos y Tec-
nologias de cualquier indicio referente a un posible
compromiso de las contrasefias o del sistema infor-
matico asociado a ésta.

4) Tiene la mas estricta prohibicién de solicitar y/o
usar las contrasefias de otros Trabajadores del Em-
pleador, ni aun a pretexto de circunstancias extraor-
dinarias, salvo la excepcidn sefialada en este Articu-
lo. Esta prohibicidn es especialmente aplicable a los
Colaboradores que, en su calidad de Jefe Inmediato
o indirecto de un Trabajador del Empleador, solicitan
las contraseias de sus subalternos.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion de Procesos y
Tecnologias podra solicitar al Colaborador la entrega
de las contrasefias cuando se estime que es esencial
para dar continuidad a las operaciones del Emplea-
dor.

Articulo 129: Uso adecuado de las contraseiias. El
Colaborador debera emplear las contrasefias Unica-

mente para efectos del desempeno de sus obliga-
ciones laborales, cualquier otro uso que tuviere un
propdsito distinto al anterior, queda estrictamente
prohibido.

En caso que el empleo de las contrasefias fuere reali-
zado con el propdsito de cambiar determinados datos
referentes a los alumnos de Duoc UC (tales como sus
calificaciones, su estatus de alumno o sus datos per-
sonales), el Colaborador debera previamente solicitar
por escrito a su Jefe Inmediato autorizacién para pro-
ceder a dichas modificaciones. El Colaborador sélo
podra hacer tales cambios una vez que su Jefe Inme-
diato le autorice por escrito para hacer aquello.

Articulo 130: Empleo de Equipos y Redes Compu-
tacionales. El Empleador puede entregar al Colabo-
rador uno o mas equipos informaticos a fin de ser
usados en el desempeiio exclusivamente de sus obli-
gaciones laborales.

El cumplimiento de buena fe del contrato de trabajo,
por parte del Colaborador, implica hacer un uso ade-
cuado de estos equipos y redes computacionales.

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

a) Equipos informaticos o equipos computacionales:
Computadores desktop, notebooks, ultrabooks, ta-
blets, smartphones, teléfonos mdviles 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 gratui-
to, por un tiempo limitado.

c) Hardware: Conjunto de componentes que integran
la parte material de un computador.

d) Redes computacionales, redes o sistemas de redes:
Conjunto de equipos informaticos y software conec-
tados entre si que envian y reciben datos, con la fi-
nalidad de compartir informacién, recursos y ofrecer
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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 tiem-
po o con ciertas restricciones de funcionalidades.

f) Software o programa computacional: Conjunto de
instrucciones para ser usadas directa o indirectamen-
te 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 informacidn a una entidad externa sin el conoci-
miento o el consentimiento del propietario de dicho
equipo.

h) Virus informatico o malware: Software malicioso
que tiene como objetivo infiltrarse y/o dafiar una
computadora o sistema de informacién sin el consen-
timiento de su propietario.

Articulo 131: Usos permitidos de los sistemas com-
putacionales del Empleador. Todo uso de los equipos
computacionales del Empleador por parte del Cola-
borador serd para efectos del desempeio de sus obli-
gaciones laborales.

Todo Colaborador que reciba un equipo computacional
del Empleador serd responsable de darle un uso ordi-
nario que demande la funcién para la cual fue contra-
tado y de su cuidado. Para lo anterior, el Colaborador
deberd cumplir con las obligaciones que se establecen
en el presente reglamento y las normativas y/o politi-
cas que se dicten o pudieren dictarse al efecto.

Cualquier otro uso se considera prohibido y, por ende,
no debe realizarse.

Articulo 132: Usos prohibidos de los sistemas com-
putacionales del Empleador. Se considera como un
uso prohibido de los sistemas computacionales del
Empleador, entre otros, los siguientes:

1) Toda transmision, distribucién o almacenamiento
de cualquier material que constituyan la violacién de
cualquier ley o regulacién aplicable. Esto incluye, sin
limitacién alguna, infracciones a la Ley N2 19.223 que
tipifica figuras penales relativas a la Informatica, la
Ley N2 19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada y la
Ley N2 17.336 sobre Propiedad Intelectual.

2) Cualquier interferencia o dafio al funcionamiento de
los sistemas computacionales, servicios de red y usua-
rios, sean estos del Empleador o de otras entidades.
Esto incluye, entre otros, la propagacion de virus infor-
maticos, el sobretrafico (exceso de trafico) y en general
cualquier actividad dolosa o negligente que afecte el
normal funcionamiento de los equipos computaciona-
les de propiedad del Empleador o de terceros.

3) La descarga o visualizacién de material obsceno,
pornografico, difamatorio, o que constituya una acti-
vidad ilegal.

4) Cargar en forma intencional y/o no avisar al Em-
pleador de la existencia de archivos que contengan
malware, spyware o cualquier otro programa com-
putacional similar que pueda perjudicar el funciona-
miento las redes y/o los equipos computacionales del
Empleador o de terceros.

5) Intentar acceder sin autorizacién a los sitios o ser-
vicios del Empleador o de terceros, mediante la utili-
zacion de herramientas intrusivas (hacking), descifre
de contrasefias, descubrimiento de vulnerabilidades
o cualquier otro medio no permitido o ilegitimo.

6) Realizar ataques de denegacidén de servicio (DDoS)
que causen dafio o la inutilizacién de los servicios
prestados por el Empleador, de sus usuarios o enti-
dades externas.

7) Monitorear trafico de cualquier red, sistema o
computador sin la debida autorizacién del usuario
monitoreado o de la Direccion de Procesos y Tecnolo-
gias. Queda expresamente prohibido capturar conte-
nido de trafico que no es emitido por su computador,
asi como también capturar informacién sensible de
otros usuarios sin su consentimiento.
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Sin perjuicio de lo anterior, la Direccién de Procesos
y Tecnologias podra monitorear los sistemas y redes
informaticas del Empleador a fin de resguardar su co-
rrecto funcionamiento.

8) Coleccionar, almacenar, divulgar, transmitir o soli-
citar informacidn personal (incluyendo sin limitacion
alguna, informacion biografica, habitacional, social,
estado civil, ocupacional, financiera, y de salud) sobre
otros usuarios, sin su consentimiento o conocimien-
to, a menos que constituya parte del desempefo de
sus obligaciones laborales.

9) Suplantar la identidad de otro usuario o entidad,
enganar o confundir sobre el origen de las comunica-
ciones u otro contenido.

10) El uso de los equipos computacionales y redes del
Empleador para llevar a efecto cualquier actividad de
lucro personal.

11) El uso de los equipos computacionales y redes del
Empleador para juegos recreativos.

12) Violar o intentar violar la seguridad de los equi-
pos computacionales y las redes del Empleador o de
terceros.

Articulo 133: Medidas seguridad para evitar que los
sistemas computacionales del Empleador se vean
afectados por virus informaticos, malware, spyware
u otros.

Serdn obligaciones de los Colaboradores:

1) Evitar la descarga y/o instalacion de cualquier clase
de programa computacional, shareware o freeware
en los equipos informaticos del Empleador.

2) No emplearan equipos informaticos de su propie-
dad para ejercer las labores que ejecuta a favor del
Empleador en virtud del contrato de trabajo que tie-
ne con éste. Para dichas actividades el Colaborador
solo podra emplear los equipos computacionales que
le provea el Empleador.

3) Hacer un uso seguro de sus cuentas de correo elec-
trénico personales y otros medios de comunicacion
similares como servicios de mensajeria, y redes so-
ciales.

En este sentido los Colaboradores, al momento de
acceder a tales canales, a través de los sistemas com-
putacionales del Empleador, deberdan abstenerse de
abrir archivos adjuntos o visitar enlaces que se en-
cuentren en mensajes provenientes de comunicacio-
nes electrénicas no deseadas (SPAM), de personas
desconocidas o en donde sea razonable sospechar
gue se ha suplantado la identidad del emisor de dicha
comunicacion.

Sin perjuicio de lo anterior, Direccion de Procesos y
Tecnologias, a través de su Oficial de Seguridad de la
Informacidn (OSl), podra autorizar al Colaborador las
actividades que se describen en los numerales ante-
riores. Para ello, la autorizacién deberd ser siempre
expresa y por escrito. En ella se detallaran los res-
guardos que se deberan emplear a fin de contener
los riesgos asociados a tales actividades.

Lo establecido en el numeral 1) no se aplicara a los
procedimientos para actualizacién de software e im-
plementacion de parches de seguridad que el Em-
pleador pudiere ordenar instalar.

Articulo 134: Pérdida, hurto o robo de los equipos
computacionales del Empleador. En caso de pér-
dida, hurto o robo de un equipo computacional, el
Colaborador deberd informar de dicha circunstancia
tan pronto le sea posible a su jefatura directa y a la
Direccidon de Procesos y Tecnologias, con copia a la
Direccidn de Personas del Empleador, dando cuenta
ademas de la informacidn interna, restringida o confi-
dencial que contenia el equipo.

Cuando corresponda, el Colaborador debera —previa
instruccion del Empleador- realizar las denuncias y/o
constancias necesarias en la oficina policial corres-
pondiente.

Articulo 135: Devolucién de los equipos computa-
cionales. Todo Colaborador que pierda la calidad de
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tal y que tenga asignado un equipo computacional,
debera hacer entrega del dispositivo a la Direccién
de Procesos y Tecnologias. Asimismo, debera hacer
entrega de toda la documentacion electrdnica que se
contenga en tales equipos y que diga relacién con el
desempeiio de sus obligaciones laborales. Este hecho
se consignara en la respectiva acta de entrega firma-
da por el Colaborador.

El equipo no podrd, bajo ninguna circunstancia, ser
reasignado directamente por el Colaborador o su je-
fatura.

Articulo 136: Funcionario encargado de la investiga-
cién: La Direccidon de Procesos y Tecnologias podra
hacer revisiones aleatorias y periddicas de los equi-
pos computacionales asignados a los Colaboradores,
con el objetivo de asegurar el cumplimiento de las
normas antes mencionadas y de revisar que éstos
no se encuentren infectados por algun tipo de virus
informatico.). En el ejercicio del funcionario encarga-
do de la investigacidn, este podra revisar y auditar la
navegacion y aplicaciones instaladas en los equipos
de Duoc UC, solo y exclusivamente para funcionario
encargado de la investigacidn el correcto uso de estos
y cerciorarse de que no estdn siendo utilizados para
fines prohibidos de acuerdo lo consagra este mismo
Reglamento en su articulo 55. (Ademas, el Emplea-
dor solo podra funcionario encargado de la investi-
gacion las condiciones, frecuencia y oportunidad de
uso de los correos electrénicos de Duoc UC, y no su
contenido, solo cuando sea la Unica medida idénea
para lograr con eficacia los objetivos descritos prece-
dentemente debiendo ser estrictamente necesaria y
proporcionada en atencién a su fin.

Con todo, el Empleador en ningln caso podra revisar
las comunicaciones electrdnicas personales del Cola-
borador. Se entenderan por tales, aquellas que hace el
Colaborador a través de correos electronicos, servicios
de mensajeria o redes sociales que sean destinados
para su uso privado o aquellos mensajes que contie-
nen comunicaciones que son de indole estrictamente
personal, propias de la intimidad del Colaborador.

Articulo 137: Empleo de Correos Electrénicos Insti-

tucionales. Duoc UC pone a disposicién del Colabo-
rador una cuenta de correo electrdnico institucional
(ejemplo@duoc.cl). Es esencial que dicha cuenta de
correo sea empleada de forma adecuada, cuestidon
que resulta fundamental, puesto que el mal uso de
tales correos puede comprometer su reputacion e in-
cluso su responsabilidad frente a terceros.

Articulo 138: Norma de uso de los correos electrdni-
cos institucionales. Los correos electrénicos institu-
cionales se entregan para el exclusivo cumplimiento
de las obligaciones laborales del Colaborador, siendo
cualquier otro uso prohibido. Las comunicaciones de
caracter privado que el Colaborador quiera hacer,
deberan realizarse a través de los servicios de correo
electrénico, mensajeria o redes sociales personales.
Sin que la enumeraciéon que se indica en el presente
articulo sea taxativa, sino que meramente enuncia-
tiva, se considera como un uso prohibido de los co-
rreos electrdnicos institucionales los siguientes:

a) El envio mediante correo electrénico de toda pu-
blicidad o cualquier tipo de aviso comercial no solici-
tado previamente por el destinatario.

b) El envio mediante correo electréonico de toda cade-
na de correos, hacer ofertas fraudulentas de compra
o0 venta, asi como también, conducir cualquier tipo
de fraude financiero o enviar correo electrénico soli-
citando donaciones caritativas, peticiones de firmas o
cualquier material relacionado.

c) El envio mediante correo electrénico de mensajes
contrarios al Orden Publico, la moral o las buenas cos-
tumbres y el respeto de los derechos fundamentales
de las personas, actos de discriminacion de género
y violencia sexual, como cualquier otro hecho que
atente contra la dignidad humana. Se comprende
dentro de éstos, los mensajes que constituyan apolo-
gia del terrorismo, incitacidn al odio racial o a mino-
rias, que contengan programas piratas, pornografia,
amenazas, estafas o virus informaticos.

d) El envio mediante correo electrénico de mensajes
gue comprometan la reputacion u honra del Empleador.
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e) El envio de correos electrénicos que contengan
mensajes injuriosos, calumniosos o infamatorios a la
honra de una o mas personas.

f) El envio mediante correo electrénico de un nimero
alto de mensajes por segundo que tenga el objetivo
de dificultar o paralizar el servicio de correo electréni-
co ya sea por saturacion de las redes, de la capacidad
de los servidores del Empleador u otro.

g) Personificar o intentar personificar a otra persona a
través del empleo de encabezados falsificados u otra
informacion personal.

Articulo 139: Privacidad de los correos electrénicos
institucionales. El contenido de los correos electréni-
cos institucionales pertenece a Duoc UC, por lo que
el Empleador podrd acceder los correos electrénicos
del Colaborador.

El Colaborador esta en conocimiento de que, por mo-
tivos de seguridad de la informacion (copia de segu-
ridad), todos los correos electrénicos que se envian
o reciben desde casillas proporcionadas por Duoc UC
son almacenados y registrados en un servidor del Em-
pleador distinto al disco duro de cada usuario.

Articulo 140: Del uso de medios de comunicacion
por aplicaciones: Se entenderda por comunicacidon
por aplicacién, cualquier herramienta utilizada por
medio de instrumentos electrénicos mediante la que
se pueda contactar a otra persona por mensajeria,
quedara expresamente excluido de estas los correos
electrénicos y aplicaciones instaladas u otorgadas por
la institucidn en los que se entienden parte de las he-
rramientas de trabajo.

El uso de estas aplicaciones, no constituird un medio
formal de comunicacién entre Trabajador y jefatura,
entendiéndose que para requerimientos en los que
se necesita la aprobacion de la jefatura o recepcion
formal de alguna informacion estos solo podran ser
correo electrénico u carta la que podra entregarse
presencialmente y se timbrara o firmara copia de la
recepcidn o por carta certificado.

Cuando se creen grupos de Trabajadores en aplica-
ciones, en la que lo integren sélo Trabajadores de
un mismo equipo de trabajo, seran siempre con el
fin de dar comunicaciones genéricas o de coordina-
cion, quedando prohibido expresar cualquier tipo de
comunicacién de indole laboral que sea dirigida a un
solo Trabajador.

Los mencionados grupos no podran tener como inte-
grantes personas ajenas al equipo de trabajo.

Las comunicaciones por estas vias por parte de las
jefaturas sélo podran realizarse desde las 8:00 hasta
las 20:00, lo dias de trabajo, nunca en periodos festi-
vos o uso de feriado legal con todo queda prohibido
comunicarse en horarios que son considerados de
descanso.

Articulo 141: De la plataforma Mi Duoc: Mi Duoc
consiste en una plataforma web que propiedad del
Empleador, con informacion sobre la institucién, los
Trabajadores, procedimientos y en general informa-
cion de servicio para toda la comunidad.

Cada Trabajador cuenta con un usuario y clave que
son Unicos e intransferible, y tendra acceso a la infor-
macidn necesaria de acuerdo a la naturaleza del car-
go que desempefie en la institucion. El Trabajador se
obliga a usar dicha informacidn exclusivamente para
fines laborales.

Articulo 142: Del uso de la plataforma Mi Duoc: To-
dos los Trabajadores deberan mantener actualizados
sus datos personales en dicha plataforma y realizar
todas sus gestiones mediante la plataforma que el
sistema permita tales como solicitud de adelanto de
remuneracion, solicitud de vacaciones, actualizacion
de datos para acceder a beneficio y todas las gestio-
nes que de acuerdo a su caro y area se les permitan.

Estas gestiones deberan realizarse de forma personal,
guedan estrictamente prohibido acceder a un perfil
distinto al propio, la transgresién a lo anterior serd
sancionada en virtud de las normas de este regla-
mento, ponderando las consecuencias y gravedad de
los hechos.
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A su vez las jefaturas se obligan a revisar y aprobar las
gestiones solicitadas por sus subordinados.

Toda la informacioén relativa a comunicados y procedi-
mientos publicada en la plataforma se entenderd que
es conocida y debe acatarla todos los Trabajadores,
el Trabajador se obliga a revisar periddicamente esta
plataforma.

Capitulo XX

Articulo 143: Para efectos de seguridad, cada sede
contard con un sistema de videocamaras que abarca
las zonas comunes, excluyendo aquellas en que no se
realizan actividades laborales tales como bafios, salas
de vestuario, salas de descanso, y cualquier localidad
gue se entienda que no se ejerzan actividades labora-
les. Las cdmaras son de posicién fija y captan image-
nes panoramicas del lugar en que se ubican, su Unico
y exclusivo objetivo es controlar la seguridad de los
establecimientos y del manejo de dinero.

Se deja constancia que el sistema de videocdmaras de
vigilancia, cumple los requisitos establecidos exigidos
por la Direccién del Trabajo, contemplado en el pre-
sente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Segu-
ridad de la empresa dictado en conformidad a la ley.

Su operacién no debe significa la vigilancia exclusiva
de un Trabajador, sino la de la empresa en su conjun-
to o de una unidad o seccion dentro de ella.

Se respeta las garantias de los Trabajadores, en espe-
cial la referida a la intimidad de los mismos, no impor-
tando el control de vestuarios o lugares destinados al
cambio de ropa de los Trabajadores, o en bafios, ni
en las puertas de acceso o salida a los lugares recién
sefialados.

Articulo 144: En sede dispondrd de un sector espe-
cial para que el personal realice el conteo del dinero

El acceder de manera indebida o maliciosa, con el fin
de obtener cualquier tipo de informacién, destruir o
dar una utilidad distinta a aquella que dicta la natura-
leza o cargo sera sancionado de acuerdo a las normas
del presente reglamento.

Toda la informacién contenida en la plataforma se en-
tiende de cardcter confidencial de acuerdo a las nor-
mas de este reglamento.

Videocamaras de Seguridad

recaudado en su turno de trabajo. En dicho sector
existiran videocamaras de posicion fija que grabaran
en visiones panordmicas la referida oficina y otras
gue grabaran sobre los cubiculos de conteo, todas las
cuales permitirdn monitorear el sistema de cuenta y
posterior depdsito del dinero en un sobre cerrado en
la caja fuerte del complejo, el cual sera retirado por
personal porta valores.

Articulo 145: Duoc UC garantiza la debida custodia
y almacenamiento de las grabaciones, como, asimis-
mo, la reserva de toda la informacién y datos priva-
dos de Trabajadores obtenidos mediante estos meca-
nismos. En efecto, dichas grabaciones permaneceran
bajo la custodia del departamento encargado de la
seguridad de los establecimientos.

Articulo 146: Las grabaciones que contengan datos
o imagenes que no sean de relevancia para los fines
de seguridad tanto de la empresa en general como
para las oficinas de tesoreria seran destruidas perio-
dicamente, ya sea destruyendo o regrabando dichas
cintas.

Articulo 147: Todo Trabajador que tenga dudas o
inquietudes en relacién al funcionamiento de este
sistema de seguridad podra efectuar las respectivas
consultas a la Direccién de Personas.
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DuocUC!

Capitulo XXI

Articulo 148: Los documentos y demas obras senala-
dasenlaley N°17.336 (o por la(s) norma(s) que lo re-
emplace(n)) que fueren producidas por el Trabajador
en el desempefio de sus obligaciones contractuales
(en adelante, las Obras) constituyen obras por encar-
go. Consecuentemente, el Empleador es y sera el Uni-
co y exclusivo titular de los derechos patrimoniales
sobre la(s) Obra(s), no importando si tal(es) obra(s)
haya(n) tenido el caracter de individual, de colabora-
cién, colectiva, original y/o derivada.

En caso que se deba realizar alguna cesién de dere-
chos o se precise registrar las Obras a nombre del
Empleador ante cualquier registro, el Trabajador se
obliga a entregar toda la colaboracién que sea nece-
saria. Para dichos efectos, el Trabajador suscribira to-
dos los instrumentos que se requieran para transferir
los derechos a la Empresa y/o para que sea posible el
registro de tales derechos a nombre del Empleador.

En todo aquel derecho patrimonial que recaiga sobre
las Obras que no puedan ser transferidas al Emplea-
dor, en virtud de lo dispuesto en los parrafos ante-
riores, por cualquier circunstancia, éstas podran ser
igualmente utilizadas por el Empleador. Para dichos
efectos, el Trabajador autoriza al Empleador de ma-
nera perpetua, indefinida, exclusiva, con alcance
mundial e ilimitado, en cuanto al nUmero de ejempla-
res y ediciones, a reproducir, editar indefinidamente,
publicar, distribuir, comercializar, comunicar y ejecu-
tar publicamente, transformar y adaptar, en cualquier
tipo de soporte conocido o por conocer y desarrollar,
todo o parte de las Obras. La autorizacion antes indi-
cada se extiende a todos los actos comprendidos en
el Articulo 18 de la Ley N° 17.336 o la(s) norma(s) que
lo reemplace(n).

Articulo 149: Asimismo, el Trabajador autoriza expre-
samente al Empleador para:

(a) Hacer todas las modificaciones que estime perti-
nente respecto de las Obras, ya sea para efectos de
adaptarlas a un soporte distinto, o con otros fines
gue el Empleador estime convenientes, pudiendo co-
rregir, modificar o eliminar partes y elementos de las
Obras, utilizar e integrar dichos elementos y partes de

De los Derechos de Autor y Propiedad Intelectual

las Obras en otras obras o materiales, o utilizarlas en
forma aislada, y afiadir elementos nuevos a las Obras.
Ademads, podra libremente modificar el titulo de las
Obras y;

(b) Divulgar total o parcial dichas Obras.

Articulo 150: La facultad de solicitar el privilegio, asi
como los eventuales derechos de propiedad indus-
trial u otros derechos por marcas, nombres comercia-
les, signos distintivos en general, frases publicitarias,
elementos figurativos, tales como imagenes, grafi-
cos, simbolos, combinaciones de colores, sonidos,
asi como también, cualquier combinacién de estos
signos, nombres de dominio, denominaciones de ori-
gen, indicaciones geograficas que el Trabajador haya
creado en cumplimiento de las obligaciones emana-
das del presente contrato, perteneceran Unica y ex-
clusivamente al Empleador.

Articulo 151: De la Propiedad Intelectual de Duoc
UC. El Empleador funda su actividad sobre la base del
conocimiento e informacién que produce. En conse-
cuencia, los derechos de propiedad intelectual e in-
dustrial (en adelante “IP”) de Duoc UC son un activo
valioso para éste, puesto que le proporciona una ven-
taja competitiva respecto de aquellas instituciones
que compiten con él.

Para los efectos del presente Capitulo, el término “IP”
se entendera como todo dato, informacién, informes,
correos electrénicos, reportes, dibujos, ilustraciones,
imagenes, diseios, sonidos, reportes, especificacio-
nes, cintas magnéticas, programas computacionales,
cddigos de fuente, documentacién, diagramas, cartas
de flujo y cualquier otro material, tangible o intangi-
ble, susceptible de ser leido por una persona, equipo
0 maquina; derechos de autor propios o licenciados;
nombres comerciales, nombres de dominio, marcas
comerciales, marcas de servicio, planos, métodos,
formas, prdcticas, técnicas, listas de clientes, listas
de distribuidores, know how, listas de suscriptores y
cualquier otra base de datos o informacién utilizada
por el Empleador en la conduccién de su respectivo
negocio y a la que se pueda tener acceso por cual-
quier medio.
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Es esencial para el Empleador que el Colaborador dé
un uso adecuado de su IP, de conformidad a las nor-
mas que a continuacion se enuncian.

Articulo 152: Sobre el uso de la “IP”. El uso de la IP
del Empleador por el Colaborador se ajustara a las si-
guientes reglas:

1) El Colaborador solo podra usar la IP del Empleador
para efectos de llevar adelante sus obligaciones para
con éste. Cualquier otro uso distinto al descrito pre-
viamente, requerird de la autorizacién del Empleador.
El Colaborador no podra, bajo ninguna circunstancia,
identificarse como licenciatario del Empleador;

Capitulo XXII

Articulo 153: Los Colaboradores que en las depen-
dencias de Duoc UC existan locker o casilleros tendran
acceso a este pudiendo ser de uso exclusivo o com-
partido, dependiendo de la cantidad de usuarios v/s
cantidad de lockers disponible en el lugar.

Articulo 154: Existird un coordinador en el lugar don-
de se encuentran ubicados los locker o casilleros
quien llevara registro de niumero de locker y usua-
rio(as) que estén haciendo uso de ellos.

Los usuarios pueden hacer uso de los lockers durante
la jornada laboral.

Articulo 155: Queda prohibido guardar en los lockers
sustancias inflamables, y/o cualquier objeto o sus-
tancia ilegal como también no permitida por la Ins-
titucion, sobre todo aquellas que ponen en peligro
la seguridad de los colaboradores de Duoc UC, de la
misma manera, queda expresamente prohibido guar-
dar cualquier tipo de objeto de valor que no tenga
relacidn con el cargo que desempefia el colaborador.

Los Trabajadores que deseen guardar comida dentro

Uso de Casilleros

2) El Empleador podra dar por terminada su autoriza-
cion de usar su IP en cualquier momento, debiendo
el Colaborador, tan pronto como reciba la notificacién
en tal sentido, dejar de usar la IP de inmediato;

3) El Colaborador debera notificar al Empleador de
cualquier uso no autorizado o infraccién a las dispo-
siciones que regulan el uso de la IP del Empleador;

4) El Colaborador no podrd vender, ceder o transferir
o intentar ceder o transferir en cualquier forma su de-
recho a usar la IP del Empleador.

de los lockers, deberd ser dentro de un termo, lon-
chera o envase sellado y que no tenga riesgo de des-
composicién en corto tiempo.

Articulo 156: Los lockers o casilleros deben ser utili-
zados por los usuarios en forma correcta, mantenién-
dolo limpio y con cuidados diligentemente, el colabo-
rador se compromete a no maltratar, rayar, forzar su
apertura o dafiar el bien.

Estd prohibido colgar letreros de cualquier indole,
calcomania o seiial en los casilleros por parte de los
usuarios.

Articulo 157: El uso del locker o casillero asignado es
personal e intransferible, a excepcidon los casos que
se asigne compartido, situacidn en la que los usuarios
del casillero deben acordar normas basicas de convi-
vencia, respetando la normativa general.

Queda prohibido ceder el casillero compartirlo con
colaboradores distintos a los asignados, como tam-
bién, compartir claves o candados.
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Estd estrictamente prohibido que colaborador intro-
duzca o saque cosas de un locker ajeno al suyo, la in-
fraccidn a este punto sera sancionado de acuerdo a
los procedimientos establecidos en este Reglamento.

Articulo 158: En caso de extravio de la llave de la ce-
rradura o candado u olvido de clave el coordinador
sera el Unico que podra autorizar la apertura del casi-
llero por algin medio distinto a como debiera abrir-
se de acuerdo al método de cerradura que posee el
bien. Para lo anterior el colaborador debera comuni-
carse con el coordinador, quien se cerciorara de que
el casillero que se esta solicitando la apertura extraor-
dinaria se le haya asignado al colaborador solicitante,

Capitulo XXIlII

Articulo 160: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo
en régimen de Subcontratacion y del trabajo en ins-
tituciones de servicios transitorios, estipula que, de
acuerdo al Articulo. 1832 a, “es trabajo en régimen de
Subcontratacion, aquel realizado en virtud de un con-
trato de trabajo por un Colaborador para un Emplea-
dor, denominado contratista o subcontratista, cuando
éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga
de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo
y con Colaboradores bajo su dependencia, para una
tercera persona natural o juridica duefia de la obra,
Institucién o faena, denominada la Institucién princi-
pal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan
las obras contratadas. Con todo, no quedardn sujetos
a las normas de éste, las obras o los servicios que se
ejecutan o prestan de manera discontinua o espora-
dica.

luego de ello procedera en conjunto con el colabora-
dor solicitante a abrir ya sea con una llave maestra u
otro medio el casillero, se dejara constancia por escri-
to del procedimiento sefialado.

El colaborador solicitando quien ese el mismo que se
le asigno el casillero debera responder por los dafios
ocasionados al casillero por la forma inusual de aper-
tura.

Articulo 159: Las contravenciones a las normas y
prohibiciones del uso de los casilleros seran sancio-
nado de acuerdo a las normas establecidas en el pre-
sente RIOHS.

Del Trabajo en Régimen de Subcontratacién

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a los
requisitos sefialados en el inciso anterior o se limitan
sélo a la intermediacion de Colaboradores a una fae-
na, se entenderd que el empleador es el duefio de
la obra, Institucién o faena, sin perjuicio de las san-
ciones que correspondan por aplicacion del Articulo.
4789”,

Para profundizar lo anterior, revisar y aplicar lo dis-
puesto en la Ley N° 20.123, y en el “Reglamento de
Contratistas, Prestadores de Servicios y empresas
proveedores de Servicio transitorio de Duoc UC”.
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Capitulo XXIV

Articulo 161: El tratamiento de los datos de caracter
personal de los Trabajadores se sujetard a las disposi-
ciones de la ley N° 19.628, con excepcion del que se
efectue en ejercicio de las libertades de emitir opinién
y de informar, el que se regulara por la ley a que se re-
fiere el articulo 19, N° 12, de la Constitucion Politica.
Toda persona puede efectuar el tratamiento de datos
personales, siempre que lo haga de manera concor-
dante con esta ley y para finalidades permitidas por el
ordenamiento juridico. En todo caso deberd respetar
el pleno ejercicio de los derechos fundamentales de
los titulares de los datos y de las facultades que esta
ley les reconoce.

Capitulo XXV

Articulo 163: Principios basicos sobre negocios con
personas y/o partes relacionadas.

El concepto rector de la normativa es la CONDICION
DE RELACIONADO, esto es, el interés presente o even-
tual que pudieran tener las personas que trabajan en
la Empresa, incluyendo sus parientes préoximos, con
los terceros con quienes ésta realiza negocios.

Los Trabajadores de Duoc UC. que reciba delegacién
de autoridad para realizar negocios con terceros, no
podra obtener beneficios, ya sean directos o indirec-
tos, como consecuencia del ejercicio de tal delega-
cion.

La condicidén de relacionado no impide realizar un ne-
gocio con la Empresa, ya que éste puede ser conve-
niente para ella. Frente a esta situacion, las personas
en condicidn de relacionada deben inhabilitarse para
celebrar el negocio, y debe comunicarse esta circuns-

Ley N° 19.628 Sobre Proteccion de la Vida Privada

Articulo 162: De conformidad con el articulo 4° de la
Ley 19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada, los
Trabajadores autorizan a la Empresa a recolectar, al-
macenar, procesar y transferir sus Datos Personales
no sensibles y los datos sensibles referidos a salud,
con el propédsito de cumplir con sus obligaciones la-
borales, mantener y mejorar la administracién de la
Empresa, facilitar el control de gastos y presupuestos,
controlar las asignaciones de trabajo, entrenamiento
y politicas de la Empresa, mantener y mejorar siste-
mas de seguridad y, en general, para ejercer los dere-
chos de la Empresa y cumplir con los derechos de los
Trabajadores que prescriban las leyes laborales.

Conflictos de intereses y normativa sobre negocios

con personas y/o partes relacionadas

tancia a las gerencias de la Empresa.

La condicion de relacionado, y el potencial conflicto
de intereses, estd presente cuando:

e Existe un vinculo de matrimonio o de parentesco (por
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado in-
clusive) entre el contratista, sus propietarios o gestores
y el Trabajador. Quedan incluidos dentro de este vin-
culo conyuge, padres, yernos, nueras, hijos e hijastros,
suegros, abuelos, hermanos, cufiados y nietos.

¢ El Trabajador tiene algun grado de participacién en
la propiedad de la empresa proveedora, ya sea que,
tiene una participacién en la propiedad del capital
social de la empresa proveedora o el Trabajador es
quien actla simultdneamente como contratista.
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DuocUC’

Capitulo XXVI

Articulo 164: La ley N° 21.120 define la identidad de
género como la conviccidn personal e interna de ser
hombre o mujer, tal como la persona se percibe a si
misma, la que puede corresponder o no con el sexo
y nombre verificados en su acta de inscripcién de na-
cimiento.

Capitulo XXVII

Articulo 166: La ley 21.369, obliga a establecer am-
bientes seguros y libres de acoso sexual, violencia y
discriminacion de género, para todas las personas
que se relacionen en comunidades académicas de
educacidn superior, con prescindencia de su sexo, gé-
nero, identidad y orientacidn sexual.

Articulo 167: Constituye acoso sexual cualquier ac-
cién o conducta de naturaleza o connotacidon sexual,
sea verbal, no verbal, fisica, presencial, virtual o tele-
matica, no deseada o no consentida por la persona
que la recibe, que atente contra la dignidad de una
persona, la igualdad de derechos, su libertad o inte-
gridad fisica, sexual, psiquica, emocional, o que cree
un entorno intimidatorio, hostil o humillante, o que
pueda amenazar, perjudicar o incidir en sus oportuni-
dades, condiciones materiales o rendimiento laboral
0 académico, con independencia de si tal comporta-
miento o situacioén es aislado o reiterado.

Quedan comprendidos todos aquellos comporta-
mientos o situaciones que sean realizados o que ten-
gan como destinatarias a personas que cursen pro-
gramas de pre y posgrado, desarrollen funciones de
docencia, administracion, investigacion o cualquier
otra funcion relacionada con las instituciones de edu-
cacién superior.

Constituyen conductas de discriminaciéon de género
todas aquellas que representan una exclusién, res-
triccion, prohibicién o condicionamiento, que tenga

De la identidad de género (ley 21.120)

Articulo 165: Con el fin de respetar el derecho de
rectificacién de sexo y nombre registral, el colabo-
rador que realice ante el ente administrativo corres-
pondiente todas las gestiones tendientes a hacer uso
de este derecho una vez culminado el proceso, podra
dirigirse a la direccidn de personas con el fin de que
se rectifiquen sus documentos contractuales acorde
a su nueva situacion.

Del acoso sexual, la violencia y la discriminacion de

género en el dmbito de la educacion superior (Ley 21.369)

como base el sexo, género o sexualidad de una per-
sona y cuyo objeto o resultado sea la privacién, per-
turbacién o amenaza en el legitimo ejercicio de los
derechos humanos vy libertades fundamentales de
una persona.

Dentro de las conductas a las que se refiere el inciso
anterior, se consideran aquellas que denotan diferen-
cias en razon del sexo, género o sexualidad de una
persona y que digan relacidén con su participacién en
actividades o interacciones sociales; tales como: la
asignacion de tareas diferenciadas o las adecuaciones
de labores o tareas sin un acuerdo o razon justifica-
ble, la realizacién de comentarios, actitudes o apre-
ciaciones que tengan efecto peyorativo, entre otras.
Esto, aun cuando dichas conductas se lleven a cabo
sin el animo de dafiar o causar sufrimiento, pero cau-
sen menoscabo a la dignidad de la persona.

Constituyen conductas de violencia de género, toda
accién basada en el sexo, género o sexualidad de una
persona, y cuyo objeto o resultado sea muerte, dafio
o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico, tanto en el
ambito publico como en el privado.

Dentro de las conductas a las que se refiere el inci-
so anterior, se consideran todas aquellas conductas
verbales o no verbales, con o sin contacto fisico, pre-
senciales, telemadticas o virtuales, que producen la
desvalorizacién o el sufrimiento de una personay que
se manifiestan a través de expresiones, comentarios,
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gestos, amenazas, humillaciones o vejaciones, exi-
gencia de obediencia o sumisién, coercién, insultos,
aislamiento, culpabilizacidn o limitaciones del ambito
de libertad personal, cuya base se encuentra en el
sexo, género o sexualidad.

Articulo 168: Duoc UC investigard y sancionard he-
chos que pudieran ser constitutivos de acoso sexual,
violencia y discriminacion de género de conformidad
alaley 21.369, se extendera a los hechos o situacio-
nes que se enmarquen en actividades organizadas o
desarrolladas por Duoc UC o por personas vinculadas

a la institucion, sean éstas presenciales, virtuales o
telematicas, ya sea que tengan lugar en las depen-
dencias de Duoc UC o en otras distintas, cuando se
trate de actividades que ocurran fuera de estas. Lo
anterior, especialmente si tales hechos o situaciones
afectan el buen desenvolvimiento de los fines y pro-
positos de Duoc UC.
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HIGIENE Y SEGURIDAD

Sobre las Normas de Higiene y Seguridad
en el Trabajo



Preambulo

Las presentes normas se establecen de conformidad
con lo dispuesto en el Art. 153 del Cddigo del Trabajo,
y tienen por objeto establecer disposiciones basicas
en materia de prevencidn de riesgos, higiene y segu-
ridad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley
16.744 y en su Reglamento, contenido en el Decreto
Supremo N240 del afio 1969 del Ministerio del Traba-
joy Previsién Social.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley
16.744, “Las empresas o entidades estaran obligadas
a mantener al dia los reglamentos internos de higiene
y seguridad en el trabajo y los Trabajadores a cumplir
con las exigencias que dichos reglamentos les impon-
gan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion
de multas a los Trabajadores que no utilicen los ele-
mentos de proteccidn personal que se les haya pro-
porcionado o que no cumplan las obligaciones que
les impongan las normas, reglamentaciones o ins-
trucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La
aplicacién de tales multas se regira por lo dispuesto
en el Parrafo | del Titulo Il del Libro | del Cédigo del
Trabajo”.

Las disposiciones contenidas en este Titulo y las ac-
tividades desarrolladas por el drea de Seguridad y
Salud y por los Comités Paritarios de Higiene y Seguri-

Capitulo |

Articulo 169: El Trabajador queda sujeto a las disposi-
ciones de la Ley N°16.744 y de sus Decretos comple-
mentarios vigentes y aquellos que se dicten en el fu-
turo, a las disposiciones del presente Reglamentoy a
las normas o instrucciones emanadas del Organismo
Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y del
Departamento de Prevencion de Riesgos.

dad, reguladas por los Decretos N240 y N254 del afio
1969, respectivamente, tienen por objeto prevenir
los riesgos de accidente del trabajo y enfermedades
profesionales que puedan afectar a los Trabajadores
de la Empresa, a fin de contribuir a mejorar y aumen-
tar la seguridad de los Trabajadores en el desempefio
de sus labores, meta cuyo logro requiere de la activa
participacion de los Trabajadores y de la Empresa.

COLABORACION

El buen avance de los programas y recomendaciones
en materia de prevencién de riesgos requiere la parti-
cipacién de todos los miembros de la Institucién. Por
consiguiente, se espera que cada uno, coopere activa
y permanentemente en la prevencién de accidentes
y enfermedades profesionales, que afecten a las per-
sonas y al patrimonio de la Institucidn, mediante el
cumplimiento de las normas correspondientes.

Aqguellos Colaboradores que tengan la responsabi-
lidad de supervisar la labor de contratistas y/o pro-
veedores de servicios, deberan verificar que éstos
cumplan todas las disposiciones contenidas en el re-
glamento para contratistas, prestadores de servicios
y empresa de servicios transitorios de Duoc UC.

Disposiciones Generales

Articulo 170: Definiciones: Para los efectos del pre-
sente reglamento se entendera por:

a. Trabajador: Toda persona, que en cualquier cardc-
ter preste servicios a la empresa por los cuales reciba
remuneracion.

b. Jefe inmediato: La persona que estd a cargo del tra-
bajo que se desarrolla, tales como Jefe de Seccion,
Jefe de Turno, Capataz entre otros. En aquellos casos
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en que existen 2 0 mas personas que revistan esta ca-
tegoria, se entendera por jefe Inmediato al de mayor
jerarquia.

c. Empresa: La entidad Empleadora que contrata los
servicios del Trabajador.

d. Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto
el Trabajador y que puedan provocarle un accidente o
una enfermedad profesional, definido expresamente
en los Articulos 5y 6 de la Ley N°16.744.

e. Equipos de Proteccion Personal: El elemento o con-
junto de elementos que permita al Trabajador actuar
en contacto directo con una sustancia o medio hostil,
sin deterioro para su integridad fisica.

f. Organismo Administrador del Seguro: Asociacién
Chilena de Seguridad, de la cual la Empresa es adhe-
rente o la Mutualidad que correspondiere si es que no
fuera la antes sefialada.

g. Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obli-
gatorias emanadas de este Reglamento, del Comité
Paritario y/o del Organismo Administrador.

h. Accidente del Trayecto: Es el que ocurre en el tra-
yecto directo de ida o regreso entre la casa habita-

Capitulo Il

Articulo 171: Todo Trabajador, antes de ingresar a la
Empresa, podra ser sometido a un examen médico
pre ocupacional o podra exigirle la Empresa al postu-
lante presentar un certificado médico en este sentido.

Articulo 172: Si la naturaleza de las funciones asi lo
requiere para el cargo, la persona ocupante del cargo
al ingresar a la empresa deberd llenar la Ficha Médi-
ca Ocupacional, colocando los datos que alli se pidan,
especialmente en lo relacionado con los trabajos o
actividades desarrolladas con anterioridad y con las

Control de Salud

cion del Trabajador y el lugar de trabajo. Se considera
no tan solo el viaje directo, sino también el tiempo
transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o
salida del trabajo.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el
trayecto directo deberd ser acreditada ante el respec-
tivo Organismo Administrador mediante el parte de
Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

i. Accidente del trabajo: toda lesidon que una persona
sufra a causa o con ocasién del trabajo, y que le pro-
duzca incapacidad o muerte.

j- Enfermedad Profesional: es la causada de una ma-
nera directa por el ejercicio de la profesién o el traba-
jo que realiza una persona y que le produzca incapa-
cidad o muerte.

k. Accidn Insegura: Actos u omisiones cometidas por
los Trabajadores que posibilitan la ocurrencia de un
accidente.

I. Condicidn Insegura: Condicidn fisica del ambiente de
trabajo, que posibilita que se produzca el accidente.

enfermedades y accidentes que ha sufrido y las se-
cuelas ocasionadas.

Articulo 173: El Trabajador que padezca de alguna en-
fermedad que afecte su capacidad y seguridad en el
trabajo debera poner esta situacién en conocimien-
to de su Jefe inmediato para que adopte las medidas
que procedan, especialmente si padece de vértigo,
epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual y otros.
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Articulo 174: Cuando a juicio de la empresa o del
Organismo Administrador del Seguro se presuman
riesgos de enfermedades profesionales, los Trabaja-
dores tendrdn la obligacién de someterse a todos los
examenes que dispongan los servicios médicos del

Capitulo I

Articulo 175: El jefe inmediato del accidentado, ten-
drd la obligacién de investigar el accidente, segun el
formato establecido en la empresa, el cual debe con-
tener a lo menos la siguiente informacion:

e Nombre completo del accidentado.
e Edad.
e Dia y hora del accidente.

e Lugar del accidente.

Capitulo IV

Articulo 176: El Decreto Supremo 54 que Aprueba
Reglamento para la Constitucion y Funcionamiento
de los Comités Paritarios, estable en su Art. 14° “Co-
rresponderd a la empresa otorgar todas las facilidades
y adoptar las medidas necesarias para que funcione
adecuadamente el o los Comités Paritarios de Higiene
y seguridad que se organizaran en conformidad a este
reglamento; y, en caso de duda o desacuerdo, resolve-
ra sin mas tramites el respectivo Inspector del trabajo”.

Articulo 177: El Comité Paritario, deberd enviar una
carta a la Direccion de Sede y drea de Seguridad y Salud
Ocupacional, informando que dia del mes y horario se
realizardn las reuniones de trabajo.

Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar
que ellos determinen.

Los permisos a este objeto se considerardn como
efectivamente trabajados.

Procedimiento de Investigacion de Accidente del Trabajo

¢ Trabajo que se encontraba realizando.
e Declaracidn firmada del accidentado.

¢ Declaracién firmada de testigos.

e Determinan causas de los accidentes.

e Establecer medidas de control.

e Capacitar al Trabajador y al resto de los Trabajado-
res de la seccion, de las medidas recomendadas.

Funcionamiento de los Comités Paritarios

de Higiene y Seguridad

Articulo 178: El Comité Paritario de acuerdo con un
Programa de Trabajo, que previamente serd informa-
do a la Direccidon General de Personas de la institucion,
podra:

¢ Asesorar e Instruir a los Trabajadores para la correcta
utilizacion de los instrumentos de proteccidn.

¢ Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empre-
sa como de los Trabajadores, de las medidas de pre-
vencion, higiene y seguridad.

¢ Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfer-
medades profesionales que se produzcan en la empresa.
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e Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se
debid a negligencia inexcusable del Trabajador.

¢ Indicar la adopcidén de todas las medidas de higiene
y seguridad que sirvan para la prevencion de riesgos
profesionales.

Capitulo V

Articulo 179: Todo Trabajador nuevo que ingrese a
la institucion, deberd efectuar obligatoriamente la
induccion en plataforma de formacion que Duoc UC
disponga, la que incluye:

¢ Conocimiento de Duoc UC
(principios y fundamentos)

e Organigrama.
¢ Jefe directo.

e Horarios.

Capitulo VI

Articulo 180: Sera responsabilidad de los Jefes in-
mediatos, velar por el cumplimiento por parte de
sus Trabajadores, de las normativas de higiene y se-
guridad en el trabajo, que han sido impuestas en la

Capitulo VII

Articulo 181: De acuerdo a la actividad desarrollada,
se utilizardn los elementos de protecciéon personal
que se detallan por Procedimiento, los cuales se de-
tallan por drea, seccion, rubro y de acuerdo a la natu-
raleza de las actividades y Riesgos a cubrir.

e Cumplir las demds funciones o misiones que le enco-
miende la Asociacién Chilena de Seguridad.

e Promover la realizacién de cursos de adiestramiento
destinados a la capacitacion profesional de los Trabaja-
dores, en organismos publicos o privados autorizados
para cumplir esa finalidad o en la misma empresa.

Instruccion Basica en Prevencidn de Riesgos

e Funciones del cargo.

e Areas de trabajo.

e Temas de Prevencion de Riesgos o Charla del “Obli-
gacién de Informar”, la que incluye procedimientos
de trabajo seguro.

o Procedimiento ante accidentes del trabajo.

o Procedimiento ante accidentes del trayecto.

Responsabilidades De Los Jefes Inmediatos

empresa, ya sea, por este reglamento, por el Comité
Paritario, por el Departamento de Prevencién o por la
Asociacion Chilena de Seguridad.

Elementos De Proteccion Personal

Para esto se debera revisar lo que dicte el Procedi-
miento entrega, mantencion, uso y reposicién de EPP,
o en su defecto, lo que dictamine la Matriz de Riesgos
IPER confeccionada por Departamento de Prevencién
de Riesgos.
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Capitulo ViII

Para los efectos del presente acapite del RIOHS, se
entiende por:

a) Colaborador/ Trabajador: toda persona natural
gue preste servicios personales intelectuales o mate-
riales, bajo dependencia o subordinacién y en virtud
de un Contrato de trabajo.

b) Jefe Inmediato: es toda aquella persona que diri-
ge y coordina a las personas y recursos de un area,
departamento o seccidn 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,
seccién, turno u otro.

¢) Fundacién o Empleador: Fundacion Instituto Pro-
fesional 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, se de-
nomina “La Institucién”.

d) Riesgos Profesionales: los riesgos a que esta ex-
puesto el Colaborador y que pueden provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definido ex-
presamente en los Articulo. s 52y 72 de la Ley 16.744.

e) Equipo de Proteccion Personal (E.P.P.): el elemen-
to o conjunto de elementos que permita al Colabo-
rador actuar en contacto directo con un agente, sin
deterioro para su integridad fisica.

f) Accidente del trabajo: toda lesidon que una persona
sufra a causa o con ocasién del trabajo que realiza y
que le produzca incapacidad temporal y/o permanente
o muerte. Se exceptuan los accidentes debidos a fuerza
mayor extrafia que no tenga relacién alguna con el tra-
bajo y los producidos intencionalmente por la victima.

g) Accidente del Trayecto: son también accidentes del
trabajo los ocurridos en el trayecto directo de ida y re-
greso, entre la habitacién y el lugar de trabajo, cuando
el accidente se produce en el trayecto directo entre dos
lugares de trabajo, se considera que el siniestro esta re-
lacionado con el trabajo al que se dirigia el Trabajador .

Disposiciones Generales

h) Enfermedad Profesional: es la causada de una
manera directa por el ejercicio de la profesion o el
trabajo que realiza una personay que le produzca in-
capacidad temporal y/o permanente y/o la muerte.

i) Organismo Administrador del Seguro: Institucion
de la cual Duoc UC es adherente para efectos de la
administracién del seguro social contra riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
y por ende, donde los Colaboradores se encuentran
afiliados.

j) Experto Profesional en Prevencion de Riesgos: es
el responsable de asesorar y desarrollar acciones de
reconocimiento y evaluacién de riesgos de acciden-
tes y enfermedades profesionales, control de riesgos
en el ambiente o medios de trabajo, accidn educativa
de prevencion de riesgos y promocién de capacita-
cion y adiestramiento de Colaboradores, registro de
informacion y evaluacidon de estadistica de resulta-
dos, asesoramiento técnico a los comités paritarios,
supervisores y lineas de administracidon técnica.

k) Comité Paritario: el grupo formado por tres re-
presentantes de la Institucion y tres representantes
de los Colaboradores, destinado a preocuparse de
los problemas de Seguridad e Higiene Industrial, en
conformidad con el decreto Supremo n2 54 del mi-
nisterio del trabajo, modificado por el decreto n2 186
del mismo ministerio, de fechas 11 de marzo, 30 de
agosto de 1979, y decreto n2 30 del 13 de agosto de
1988, respectivamente, y cuya actuacion esta regla-
mentada en ese documento.

I) Normas de Seguridad: el conjunto de reglas obliga-
torias emanadas de este reglamento interno, del de-
partamento de prevencién de riesgos, del Comité pa-
ritario y/o del organismo administrador del Seguro.

m) Incidente: evento no deseado que ocurre por fa-
llas en la gestidn y que resultan o podrian resultar en
pérdidas operacionales. Unincidente puede provocar
accidentes, fallas operacionales y cuasi- accidentes.

n) Riesgo: es la posibilidad de pérdidas y el grado de
probabilidad de estas pérdidas. La exposiciéon a una
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probabilidad de dafio fisico (lesién o enfermedad pro-
fesional) o dafio a la propiedad.

f) Peligro: es cualquier condicidn o acto del que pue-
de esperarse con bastante certeza que cause o que
sea la causa de dafios fisicos (lesiones o enfermeda-
des ocupacionales) o dafios a la propiedad.

o) Encargado de personas: colaborador responsable
ante el organismo administrador de realizar las de-
nuncias de Accidentes del trabajo o enfermedades
profesionales que se produzcan en la Sede, area o re-
cinto a su Cargo.

p) DIAT: formato o formulario en el cual se debe rea-
lizar Denuncia Individual de Accidente del Trabajo,
tanto en el caso de un accidente a causa o con oca-

Capitulo IX

Articulo 182: Todos los Colaboradores deberdn cono-
cer y cumplir las disposiciones contenidas en el pre-
sente reglamento interno, asi también las normas,
procedimientos, disposiciones preventivas o correcti-
vas, relativas a la seguridad e higiene en el trabajo, que
con anterioridad o posterioridad a la aprobacion del
presente RIOHS sean estudiadas o recomendadas para
su adopcion o puesta en practica por la direccién eje-
cutiva o direccidon de Sede, a través de comunicados,
letreros u otros medios idoneos para ello.

Articulo 183: Los Directores, Subdirectores, Jefes y
en general todo el personal de supervisién directa o
indirecta, son responsables de hacer cumplir integra-
mente todas las normas, procedimientos y programas
de prevencién de riesgos, estimadas necesarias en las
actividades de los Colaboradores de la Institucion y
del personal externo que realice trabajos temporales
o puntuales.

Articulo 184: A fin de evitar condiciones que puedan
ocasionar enfermedades, atraer insectos o roedores,
se deberan respetar las siguientes reglas: los lugares

sién del trabajo, como de trayecto directo, de ida o
regreso, entre la habitacidén y el lugar del trabajo o
entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a
distintos empleadores.

q) DIEP: formato o formulario de Denuncia Individual
de Enfermedad Profesional

r) Derecho habiente: plicase a la persona cuyos de-
rechos derivan de otra. Usualmente se emplea este
término para hacer referencia al heredero de una
persona y, en consecuencia, beneficiario de los de-
rechos de indemnizacién establecidos en una pdliza.

De las Obligaciones de Higiene y Seguridad en el Trabajo

de trabajo sdlo se utilizaradn para los fines exclusivos a
los que fueron destinados, prohibiéndose almacenar
en ellos desperdicios, restos de comida, etc., debiendo
las personas a las cuales les fueron asignados, mante-
nerlos permanentemente aseados.

Articulo 185: Previo al inicio de una actividad rea-
lizada por primera vez, los Colaboradores deben ser
adecuadamente informados y capacitados para cono-
cer y comprender el adecuado uso de los materiales,
equipamiento y herramientas; los riesgos asociados a
la tarea y como controlarlos o evitarlos; potenciales
riesgos para la salud y precauciones para evitarlos; uso
de elementos de proteccién personal; requerimientos
de higiene; y respuesta adecuada ante emergencias,
incidentes y accidentes. Los protocolos especificos de
seguridad para las actividades riesgosas mas comunes
se encuentran descritos en los anexos del Reglamento
de Contratistas, prestadores de Servicio y empresas
de Servicios transitorios de Duoc UC, que para estos
efectos se considerard parte del presente reglamento.
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Servicios transitorios de Duoc UC, que para estos efec-
tos se considerard parte del presente reglamento.

Articulo 186: Sera obligacidon de todo colaborador to-
mar las medidas de control para evitar caidas en es-
caleras y pasillos, tales como: no correr en escaleras,
utilizar barandas pasamanos, no tener ocupadas am-
bas manos con material al transitar e ir hablando por
teléfono celular, entre otros”.

Todo Colaborador tiene la obligacidon de usar los ele-
mentos de proteccion personal cuando sean necesa-
rios, asi como también se recomienda usar un vestua-
rio apropiado al tipo de tarea y condiciones climaticas.
En el tipo de zapatos a utilizar, se recomienda utilizar
planta de goma y no de suela u otro material que pue-
da originar mayor riesgo de caidas o resbalones. Las
mujeres deberan utilizar calzado cémodo y de una al-
tura que permita un facil desplazamiento y disminuya
el riesgo de accidentes.

Los elementos de proteccion personal y el vestuario de
trabajo proporcionados, seran de propiedad de la Insti-
tucion. La destruccion o pérdida culpable o intencional
de ellos por causa imputable al Colaborador serd san-
cionada como falta grave segun este mismo reglamen-
to. Todo Colaborador debera informar de inmediato al
Jefe directo si su equipo de proteccidn o ropa de traba-
jo han sido sustraidos, extraviados o se han deteriora-
do, solicitando su reposicién.

Articulo 187: Los Colaboradores deben asegurar que
los pasillos, vias de circulacidn y vias de escape se en-
cuentren libres de obstrucciones en todo momento, no
permitiéndose en ningln caso la existencia de liquidos,
bultos o materiales que puedan dificultar o hacer peli-
groso el transito.

Articulo 188: Solamente se deberan utilizar superficies
de trabajo aptas para cada actividad, evitdndose sobre
todo riesgo de caidas desde distinto nivel al utilizar su-
perficies de trabajo improvisadas.

Articulo 189: Respecto de la manipulacién manual de
carga, cuando no sea posible utilizar medios mecani-
cos, se debe considerar que esta prohibida la manipu-

lacién manual de cargas de un peso superior a los 25
Kg. segun lo estipulado en la ley 20.949

Se prohibe la operacion de carga y descarga manual a
las mujeres que se encuentren embarazadas.

Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar,
transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente
y sin ayuda mecanica cargas superiores a los 20 Kg.

Articulo 190: De las Emergencias, Prevencion y Control
de Incendios La Institucion mantendra un plan general
contra incendios, que reconoce como principales obje-
tivos los siguientes:

1) Prevenir y sofocar todo principio de incendio en el
interior de las dependencias con el empleo maximo de
los elementos humanos y materiales disponibles, en
forma prevista, oportuna, coordinada y establecida en
los respectivos planes de emergencia elaborados por
el departamento de prevencidn de riesgos.

2) Capacitar y crear conciencia en los Colaboradores
sobre la importancia de la prevencién de riesgos, para
lograr un comportamiento que evite las acciones y
condiciones inseguras que pueda originar un sinies-
tro. La Institucion designard al personal que tendra la
responsabilidad de dirigir las acciones de emergencia
contempladas para cada lugar de trabajo, en los res-
pectivos planes de emergencia: equipos de primera
Intervencidn, lideres de piso. Del mismo modo, deberd
asistir a todas las acciones de capacitacion y/o practi-
cas a las que sea citado.

3) El personal que sea designado para las funcio-
nes de emergencia, deberd acatar su nombra-
miento por constituir una necesidad de la Ins-
titucion para el resguardo y proteccién de sus
personas y de su patrimonio. Aquel Colaborador que
por alguna razén no pueda ejercer la funcién que se
le asigne, debera hacerlo presente mediante me-
morando interno dirigido a la direcciéon de personas.
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4) Los Colaboradores deben conocer exactamente la
ubicacion del o los equipos contra incendio mas cer-
canos a su lugar habitual de trabajo y también deben
conocer las técnicas generales para su uso correcto.

Articulo 191: En caso de incendios, aquellos Colabo-
radores que no posean conocimientos acerca del uso
de equipos de combate de incendio o de los procedi-
mientos de accion ante emergencias, deben unirse a
las instrucciones efectuadas por el personal idéneo.
Toda persona que observe un amago, inicio o peligro
de incendio, debera dar alarma inmediata y seguir los
planes de emergencia establecidos.

Ademds, toda persona debe velar porque el acceso a
los equipos de emergencia se mantenga despejados y
con un libre acceso a ellos.

Debera dar cuenta al Jefe directo, inmediatamente

Capitulo X

Articulo 193: La Institucién mantendra un plan gene-
ral de evacuacion, que reconoce como su principal
objetivo la creaciéon de un conjunto de actividades
y procedimientos tendientes a conservar la vida y la
integridad fisica de las personas, ante el evento de
verse amenazadas, mediante el desplazamiento a tra-
vés y hasta lugares de menor riesgo, en la forma mas
segura y rapida posible.

Articulo 194: Todo el personal debera conocer las vias
de escape de su piso o lugar de trabajo. Para proce-
der a la evacuacion en caso de incendio, existencia de
artefactos explosivos, escape de gases, fallas de es-
tructuras y siniestros en general, el personal debera
cefiirse a los procedimientos establecidos en el plan
respectivo, que en resumen contempla lo siguiente:

a) Obedecer las instrucciones impartidas por el per-
sonal encargado del control de la evacuacién (Lideres

De la Evacuacion

después de haber ocupado un extintor de incendio,
para proceder a su recarga.

El procedimiento a seguir en caso de emergencia por
incendios es el siguiente:

a) Dar el aviso correspondiente al personal de seguri-
dad de la instalacion.

b) Despejar rapidamente el sector afectado.

Articulo 192: En caso de sismo, el personal deberd ac-
tuar con calmay responsabilidad. Evitara permanecer
cerca de ventanas por la posibilidad de quebraduras
de vidrios y alejarse de armarios, estantes, u otros
elementos que puedan caer.

Si se detecta olor a gas, se deben abrir de inmedia-
to las ventanas, apagando inmediatamente todos los
aparatos eléctricos o que utilicen chispas.

de piso y/o evacuacion).
b) El personal deberd abandonar el lugar afectado en
forma ordenada, evitando correr o gritar para no cau-

sar panico.

c) El transito por las escalas debera ser siempre por la
derechay en hilera de una persona.

d) No se podra hacer uso de los ascensores.
e) Si una persona se viera envuelta en llamas, por nin-
gun motivo debera correr, sino por el contrario, debe-

ra tirarse al suelo y hacer rodar su cuerpo.

f) En caso de existir exceso de humo, el personal se
deberd desplazar arrastrandose.

g) Dentro de lo posible, y sin comprometer su segu-
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ridad personal, el personal deberda desconectar el
maximo de artefactos que estuvieran unidos a la red
eléctrica, antes de abandonar el lugar.

Sin perjuicio de lo anterior (Segun lo establecido en la
ley 21.012), cuando en el lugar de trabajo sobrevenga
un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los
Trabajadores, el Empleador debera:

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

e Adoptar medidas para la suspensién inmediata de
las faenas afectadas y la evacuacion de los Trabaja-
dores, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o
atenuar.

¢ Con todo, el Trabajador tendra derecho a interrum-
pir sus labores vy, de ser necesario, abandonar el lugar
de trabajo cuando considere, por motivos razona-
bles, que continuar con ellas implica un riesgo grave
e inminente para su vida o salud. El Trabajador que
interrumpa sus labores deberd dar cuenta de ese he-
cho al Empleador dentro del mas breve plazo, el que
debera informar de la suspensién de las mismas a la
Inspeccion del Trabajo respectiva.

¢ Los Trabajadores no podran sufrir perjuicio o me-
noscabo alguno derivado de la adopcién de las medi-
das sefaladas en este articulo, y podran siempre ejer-
cer la accién contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il
del Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo.

® En caso que la autoridad competente ordene la eva-
cuacién de los lugares afectados por una emergencia,
catastrofe o desastre, el Empleador deberd suspen-
der las labores de forma inmediata y proceder a la
evacuacion de los Trabajadores. La reanudacién de
las labores sdlo podra efectuarse cuando se garanti-
cen condiciones seguras y adecuadas para la presta-
cién de los servicios.

Procedimiento y Plazo para las Denuncias de los
Accidentes e Incidentes.

Articulo 195: Toda persona debe dar cuenta inme-
diata a su Jefe directo o a la direccidn de personas,
de todo accidente que ocurra en su seccién o en el
desarrollo de su trabajo, ya sea que le haya afectado
directamente o cause dafos a compafieros de traba-
jo, afecte a instalaciones, alumnos o terceros, etc., o
gue en general alteren o paralicen la actividad normal
del trabajo, asi como también aquellos incidentes o
situaciones de riesgo evidenciadas en algun lugar de
las dependencias de la Institucion, que bajo condicio-
nes ligeramente distintas, pudiesen haber afectado
de igual manera la seguridad e integridad fisica de las
personas, los procesos o las instalaciones.

Se debe tener en cuenta ademas los siguientes pun-
tos:

a) Cuando por causas del trabajo, se sufra un acciden-
te en la via publica, debe dar aviso via telefdnica.

b) En el caso que la jefatura directa no se encuentre,
debe dar aviso a la jefatura inmediata en orden de
jerarquia dentro de la Sede.

c) En el caso de ausencias de jefaturas, debe dejar
constancia en el Libro de novedades de la guardia o
porteria.

d) En el caso que el accidentado no pueda informar,
lo debe hacer cualquier persona a la jefatura directa
del afectado.

Disposiciones Legales.

Ley N° 16.744, publicada el diario oficial el 1° de fe-
brero de 1968, que establece Seguro Social Contra
riegos de accidentes del trabajo y enfermedades pro-
fesionales.

En su Art. 769, sefiala: “La entidad Empleadora debe-
rd denunciar al organismo administrador respectivo,
inmediatamente de producido todo accidente o en-
fermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajo o la muerte de la victima.

El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes,
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o el médico que traté o diagnostico la lesién o en-
fermedad, como igualmente el Comité paritario de
Seguridad, tendran también la obligacién de denun-
ciar el hecho en dicho organismo administrador, en el
caso que la entidad empleadora no hubiere realizado
la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior de-
berdn contener todos los datos que hayan sido indica-
dos por el Servicio nacional de Salud.

Los organismos administradores deberan informar
al Servicio nacional de Salud los accidentes o enfer-
medades que les hubieren sido denunciados y que
hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la
muerte de la victima, en la forma y con la periodici-
dad que seiale el reglamento.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos preceden-
tes, en caso de accidentes del trabajo fatales y graves,
el Empleador deberd informar inmediatamente a la
Inspeccion del trabajo y a la Secretaria regional mi-
nisterial de Salud que corresponda, acerca de la ocu-
rrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera
a la Superintendencia de Seguridad Social impartir las
instrucciones sobre la forma en que debera cumplirse
esta obligacion.

En estos mismos casos el Empleador debera suspen-
der de forma inmediata las faenas afectadas y de ser
necesario, permitir a los Colaboradores la evacuacién
del lugar de trabajo. La reanudacidn de faenas sdlo
podra efectuarse cuando, previa funcionario encar-
gado de la investigacion del organismo funcionario
encargado de la investigacidn, se verifique que se han
subsanado las deficiencias constatadas.

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y
quinto, seran sancionadas con multa a beneficio fun-
cionario encargado de la investigacién de cincuenta a
ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las
que seran aplicadas por los servicios funcionario en-
cargado de la investigacion a que se refiere el inciso
cuarto”.

Ademads, en su Articulo. 772 expresa: “Los afiliados o

sus derecho-habientes, asi como también los orga-
nismos administradores podran reclamar dentro del
plazo de 90 dias habiles ante la Comisién médica de
reclamos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, de las decisiones de los Servicios de
Salud o de las mutualidades en su caso recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de or-
den médico.

Las resoluciones de la Comision serdn apelables, en
todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad So-
cial dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resol-
verd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos preceden-
tes, en contra de las demas resoluciones de los orga-
nismos administradores podrd reclamarse, dentro del
plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superin-
tendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran
desde la notificacion de la resolucién, la que se efec-
tuard mediante carta certificada o por los otros me-
dios que establezcan los respectivos reglamentos. Si
se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se
contara desde el tercer dia de recibida la misma en el
Servicio de Correos”.

Procedimiento y Plazo para las Denuncias de los Ac-
cidentes de Trayecto.

Articulo 196: Se deberd dar cuenta inmediata al Jefe
directo, de todo accidente que se sufriese en el tra-
yecto directo entre la casa habitacion y el lugar de tra-
bajo, ya sea que se encuentre en la Sede, en su casa
habitacién o un centro asistencial. En el caso que la
jefatura no se encuentre presente en la Sede, siendo
imposible su ubicacidn, deberd dejar constancia en la
porteria o guardia de la Sede en la cual trabaja, ya sea
en forma personal o telefdnica.

Para respaldar un accidente de trayecto, se debe pre-
sentar algunos de los siguientes métodos de prueba:

a) Parte de Carabineros.
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b) Testigos del accidente, indicando nombres, cédula
de identidad, teléfono o medio de contacto.

c) Certificado de atencidn en un centro asistencial, in-
dicando hora y fecha, sdélo en el caso que la atencion
haya sido en un centro asistencial distinto al de una
mutualidad.

Procedimiento y Plazo para las Denuncias de las En-
fermedades Profesionales.

Articulo 197: El procedimiento para denunciar las en-
fermedades profesionales se encuentra determinado
en el Articulo. 722 del Decreto Supremo N°101 del
ministerio del trabajo y previsidon Social que aprueba
el reglamento para la aplicacion de la Ley N°16.744.

Articulo. 722. “En caso de enfermedad profesional
debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a
efectuar, de oficio o a requerimiento de los Colabora-
dores o de las entidades empleadoras, los exdmenes
que correspondan para estudiar la eventual existen-
cia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto
existan o hayan existido en el lugar de trabajo, agen-
tes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una
enfermedad profesional, debiendo comunicar a los
Colaboradores los resultados individuales y a la enti-
dad empleadora respectiva, los datos a que pueda te-
ner acceso en conformidad a las disposiciones legales
vigentes y en caso de haber Colaboradores afectados
por una enfermedad profesional, se debera indicar
que sean trasladados a otras faenas donde no estén
expuestos al agente causal de la enfermedad. El orga-
nismo administrador no podra negarse a efectuar los
respectivos examenes, si no ha realizado una evalua-
cion de las condiciones de trabajo dentro de los seis
meses anteriores al requerimiento, o en caso que la
historia ocupacional del Colaborador asi lo sugiera.

b) Frente al rechazo del organismo administrador a
efectuar dichos examenes, el cual debera ser funda-
do, el Colaborador o la entidad empleadora, podran
recurrir a la Superintendencia, la que resolverd con

competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

c¢) Si un Colaborador manifiesta ante su entidad em-
pleadora que padece de una enfermedad o presenta
sintomas que presumiblemente tienen un origen pro-
fesional, el empleador deberd remitir la correspon-
diente “denuncia Individual de enfermedad profesio-
nal” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas
y enviar al Colaborador inmediatamente de conocido
el hecho, para su atencidn al establecimiento asisten-
cial del respectivo organismo administrador, donde
se le deberan realizar los examenes y procedimientos
gue sean necesarios para establecer el origen comun
o profesional de la enfermedad. El Empleador debera
guardar una copia de la DIEP, documento que debera
presentar con la informacién que indique su formato.

d) En el caso que la entidad Empleadora no hubiere
realizado la denuncia en el plazo establecido en la le-
tra anterior, ésta debera ser efectuada por el Colabo-
rador, por sus derecho-habientes, por el Comité pari-
tario de Higiene y Seguridad de la Institucién cuando
corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio
de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

e) El organismo administrador deberd emitir la co-
rrespondiente resolucidn en cuanto a si la afeccion
es de origen comun o de origen profesional, la cual
debera notificarse al Colaborador y a la entidad Em-
pleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

f) Al momento en que se le diagnostique a algun Co-
laborador o ex-Colaborador la existencia de una en-
fermedad profesional, el organismo administrador
debera dejar constancia en sus registros, a lo menos,
de sus datos personales, la fecha del diagndstico, la
patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o estd
expuesto al riesgo que se la origind.

g) El organismo administrador debera incorporar a
la entidad Empleadora a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la
presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten
o de diagnosticar en los Colaboradores alguna enfer-
medad profesional.”
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DuocUC’:

Capitulo XI

Articulo 198: El procedimiento para denunciar las en-
fermedades profesionales se encuentra determinado
en el Articulo. 712 del decreto Supremo n°101 del mi-
nisterio del trabajo y previsidn Social que aprueba el
reglamento para la aplicacion de la Ley n°16.744.

Articulo 199: “En caso de accidentes del trabajo o de
trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los Colaboradores que sufran un accidente del tra-
bajo o de trayecto deben ser enviados para su aten-
cion por la entidad Empleadora, inmediatamente de
tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento
asistencial del organismo administrador que le co-
rresponda.

b) La entidad Empleadora debera presentar en el or-
ganismo administrador al que se encuentra adherida
o afiliada, la correspondiente “denuncia Individual
de accidente del trabajo” (DIAT), debiendo mante-
ner una copia de la misma. Este documento debera
presentarse con la informaciéon que indica su formato
y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el
accidente.

c) En caso de que la entidad Empleadora no hubie-
re realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta
debera ser efectuada por el Colaborador, por sus de-
recho-habientes, por el Comité paritario de Higiene
y Seguridad de la Institucidn cuando corresponda o
por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado,
cualquier persona que haya tenido conocimiento de
los hechos podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el Empleador no cumpla con la
obligacién de enviar al Colaborador accidentado al
establecimiento asistencial del organismo adminis-
trador que le corresponda o que las circunstancias
en que ocurrid el accidente impidan que aquel tome
conocimiento del mismo, el Colaborador podra con-
currir por sus propios medios, debiendo ser atendido
de inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser tras-
ladado en primera instancia a un centro asistencial
que no sea el que le corresponde seguln su organismo

Normas que rigen las denuncias de accidentes de trabajo

y trayectos, inclusive los ocurridos en el extranjero

administrador, en las siguientes situaciones: casos de
urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié
el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se enten-
dera que hay urgencia cuando la condicién de salud
o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela fun-
cional grave para la persona, de no mediar atencién
médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asis-
tencial debera informar dicha situacién a los organis-
mos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el Colaborador pueda ser trasladado a un
centro asistencial de su organismo administrador o a
aquel con el cual éste tenga convenio, debera contar
con la autorizacidén por escrito del médico que actua-
rd por encargo del organismo administrador.

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

Articulo 200: El accidente o molestia de salud que
no sea informado por el afectado en las formas an-
tes sefaladas, no serd aceptado como tal, salvo que
presente pruebas fehacientes y concluyentes del ac-
cidente ocurrido.

Articulo 201: Una vez que la persona con licencia mé-
dica por accidente laboral o enfermedad profesional
reciba el alta de una mutualidad, deberd presentar a
su Empleador el Certificado de alta otorgado por di-
cha entidad, al momento de presentarse a trabajar
y antes de iniciar sus respectivas labores. En ningln
caso se aceptara el ingreso al trabajo de la persona
gue no cumpla con la exigencia sefialada. Este Certi-
ficado de alta debe ser enviado por la Jefatura que lo
recibid a la direccidn de personas.
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Capitulo XII

Articulo 202: “Sin perjuicio de lo dispuesto en los articu-
los 712 y 722 anteriores, deberan cumplirse las siguien-
tes normas y procedimientos comunes a accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales:

a) El ministerio de Salud, a través de las autoridades co-
rrespondientes, de acuerdo a lo establecido en el articu-
lo14¢ C del DL N° 2.763, de 1979, establecera los datos
gue debera contener la “denuncia Individual de acciden-
te del trabajo” (DIAT) y la “denuncia Individual de enfer-
medad profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara
informe a la Superintendencia. el ministerio de Salud, a
través de las autoridades correspondientes, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 142 C del DL N° 2.763, de
1979 y la Superintendencia estableceran en conjunto,
los formatos de las DIAT y DLEP, de uso obligatorio para
todos los organismos administradores.

b) Los organismos administradores deberan remitir a las
Seremi la informacién a que se refiere el inciso tercero
del articulo. 762 de la ley, por trimestres calendarios y
en el formulario que establezca la Superintendencia.

¢) Los organismos administradores deberan llevar un re-
gistro de los formularios DIAT y DIEP que proporcionen a
sus entidades Empleadoras adheridas o afiliadas, con la
numeracioén correlativa correspondiente.

d) En todos los casos en que a consecuencia del acci-
dente del trabajo o enfermedad profesional se requiera
que el Colaborador guarde reposo durante uno o mas
dias, el médico a cargo de la atencién del Colaborador
deberd extender la “orden de reposo Ley N° 16.744” o

Capitulo XIlI

Articulo 203: Los Comités paritarios se constituiran y
funcionaran de acuerdo a las disposiciones conteni-
das en el D.S. N2 54 del ano 1969, del Ministerio del
Trabajo y Previsidon Social, y modificaciones.

En Casa Central se constituird un Comité paritario
Central y en cada una de las Sedes con mas de 25
Colaboradores se constituirdan Comités paritarios de

Procedimientos comunes a accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales:

“Licencia médica”, segun corresponda, por los dias que
requiera guardar reposo y mientras éste no se encuen-
tre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jorna-
das habituales.

e) Se entendera por labores y jornadas habituales,
aquellas que el Colaborador realizaba normalmente an-
tes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores sélo podran autori-
zar la reincorporacion del Colaborador accidentado o
enfermo profesional, una vez que se le otorgue el “alta
Laboral” la que debera registrarse conforme a las ins-
trucciones que imparte la Superintendencia.

g) Se entenderd por “alta Laboral” la certificacion del
organismo administrador que el Colaborador esta capa-
citado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones
prescritas por el médico tratante.

h) La persona natural o la entidad Empleadora que for-
mula la denuncia serd responsable de la veracidad e in-
tegridad de los hechos y circunstancias que se seialan
en dicha denuncia.

i) La simulacidn de un accidente del trabajo o de una
enfermedad profesional, sera sancionada con multa
de acuerdo al articulo 802 de la ley y hara responsable,
ademas, al que formulé la denuncia del reintegro al or-
ganismo administrador correspondiente de todas las
cantidades pagadas por éste, por concepto de presta-
ciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado
del trabajo o enfermo profesional”.

De los Comités Paritarios

sucursal obra o faena.

Articulo 204: Los Comités paritarios estaran consti-
tuidos por tres representantes de los Colaboradores
y tres representantes de la Institucidon en caracter
de titulares. Por cada miembro titular se elegird un
miembro suplente.
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El asesor de prevencién de riesgos formara parte de
dichos Comités por derecho propio, sin derecho a
voto y podra delegar sus funciones.

La designacién o eleccién de los miembros del Comité
paritario, asi como sus atribuciones y funciones, se re-
girdn de acuerdo a lo establecido en la Ley n216.744 y
decreto Supremo n2 54 y 76 del ministerio del trabajo
y previsién Social del afio 1969.

Articulo 205: La eleccion de los representantes de los
Colaboradores, se efectuara mediante votacion. La
convocatoria se hard por medio de avisos ubicados
en lugares visibles. El voto sera escrito, contdandose
en él tantos nombres de candidatos como personas
deban elegirse de acuerdo a la norma legal, para ser
elegido miembro representante de los Colaboradores
se requiere:

a) Tener mas de 18 afios.
b) Saber leer y escribir.

c) Encontrarse trabajando en la Institucion y tener
una antigliedad minima de un afio en ésta.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion
de prevencién de riesgos profesionales dictado por el
Servicio de Salud u otros organismos administradores
del seguro contra accidentes del trabajo y enferme-
dades profesionales, o prestar o haber prestado ser-
vicios en el departamento de Seguridad de la Institu-
cion por lo menos durante un afio.

Articulo 206: El acto eleccionario debera registrarse
en un acta, enviandose una copia a la Inspeccion del
Trabajo.

Articulo 207: Son funciones del Comité paritario de
Higiene y Seguridad:

a) Asesorar e instruir a los Colaboradores para la co-
rrecta utilizacién de los elementos de proteccién per-

sonal.

b) Vigilar el cumplimiento por parte de la Institucion y

de los Colaboradores, de las medidas de prevencion,
de higiene y seguridad.

¢) Investigar las causas de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales que se produzcan en la
Institucion.

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

e) Indicar la adopcidn de todas las medidas de higie-
ne y seguridad que sirvan para la prevencién de los
riesgos profesionales.

f) Cumplir las demas funciones o misiones que le en-
comiende el organismo administrador del seguro.

g) Promover la realizacién de cursos de capacitacion
destinados al entrenamiento profesional de los Co-
laboradores, en organismos publicos o privados au-
torizados para cumplir esta finalidad o en la misma
Institucién, bajo el control y direccion de esos orga-
nismos. Las decisiones adoptadas en el ejercicio de
las atribuciones que les encomienda la Ley n2 16.744,
serdn obligatorias para la Institucién y los Colabora-
dores.

Articulo 208: El Comité Paritario se reunird en forma
ordinaria una vez al mes, pero podra hacerlo en for-
ma extraordinaria a peticién conjunta de un repre-
sentante de los Colaboradores y uno de la Institucion.
En todo caso, debera reunirse cada vez que ocurra un
accidente que cause la muerte de uno o mas Cola-
boradores o que, a juicio del presidente del Comité
le pudieran originar a uno o mas de ellos, una dis-
minucion permanente de su capacidad de ganancia
superior a un 40%.

Las reuniones a que alude el inciso precedente se
efectuardn en horas de trabajo, considerandose
como trabajo el tiempo utilizado en ellas. Por deci-
sién de la Institucidn, las sesiones podran efectuarse
fuera del horario de trabajo; pero en tal caso, el tiem-
po ocupado en ellas sera considerado como trabajo
extraordinario para los efectos de su remuneracion.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra se-
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sionar siempre que concurra un representante del
Empleadory uno de los Colaboradores, entendiéndo-
se que los asistentes disponen de la totalidad de los
votos de su respectiva representacion (Articulo. 179,
DS N2954, Ley 16.744).

Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por sim-
ple mayoria. En caso de empate, debera solicitarse la
intervencidn del organismo administrador del segu-
ro, cuyos servicios técnicos en prevencion decidiran
sin ulterior recurso.

Capitulo XIV

Articulo 209: En razén de la seguridad personal, de
la continuidad de las operaciones y de la integridad
de los bienes y recursos de la Institucion, y sin per-
juicio de las obligaciones establecidas en los articulos
precedentes, la(s) infraccién(es) a las prohibiciones
contenidas en este Capitulo, puede(n) dar lugar a las
distintas sanciones estipuladas en la parte de Orden
de este Reglamento.

Queda prohibido para el Colaborador:

a) Desobedecer en forma total o parcial las instruc-
ciones impartidas a través del reglamento interno.

b) Desarrollar trabajos, ingresar o permanecer en re-
cintos peligrosos, de acceso prohibido o limitado a
ciertas personas, sin la debida autorizacion del Jefe
correspondiente.

c) Ejecutar trabajos o actividades para las cuales no se
cuenta con la capacitacién o autorizacion necesaria,
especialmente en labores que signifiquen grandes es-
fuerzos: trabajos en altura, trabajos eléctricos o man-
tencién a equipos o maquinarias.

d) Detener el funcionamiento de equipos o instalacio-
nes de ventilacion, extraccidn, calefaccion, alimentacion
o drenaje dispuestos en determinadas operaciones.

Se dejard constancia de lo tratado en cada reunién,
mediante las correspondientes actas. Los miembros
del Comité paritario durardn 2 afios en sus funciones,
pudiendo ser reelectos. Asimismo, cesardn en sus
cargos cuando dejen de pertenecer a la Institucién o
cuando no asistan a 2 sesiones consecutivas sin causa
justificada.

De las Prohibiciones en Materia

de Higiene y Seguridad

e) Dejar inoperativos dispositivos de seguridad que
existan en maquinarias o equipos.

f) Correr en los pasillos como también obstruir el libre
transito por éstos.

g) Operar maquinaria o vehiculos por personal no au-
torizado o que no cuente con la licencia de conducir
respectiva y vigente.

h) Portar o introducir a la Institucidon armas de fuego o
de cualquier otro tipo. Manipular con elementos cor-
tantes u otros elementos ofensivos o contundentes.

i) La alteracion o destruccion del material informati-
vo o instructivo de seguridad que se instale, para ad-
vertencia de riesgos o peligros, en lugares dispuestos
para tal fin.

j) Ocultar las verdaderas causas o circunstancias de
un accidente, por parte de los afectados o testigos
presenciales del hecho.

k) Fumar o mantener fuentes de calor en lugares no
autorizados para ese fin, tales como: bodegas de al-
macenamiento de materiales de oficina, Utiles de
aseo, en los lugares donde operan los computadores,
etc.
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I) Arrojar al piso colillas de cigarrillos o fésforos en-
cendidos. Estos elementos se deberdn depositar
siempre apagados en receptdculos que garanticen la
seguridad y eviten el riesgo de un incendio.

m) Colocar obstaculos que entraben el libre acceso a
los tableros eléctricos y a las vias de evacuacién pre-
establecidas en los planes respectivos.

n) Dejar conectados los equipos eléctricos al término
de la jornada diaria. Seguridad interna controlara el
cumplimiento de esta disposicion e informara al de-

Capitulo XV

Articulo 210: Procedimientos de reclamos estableci-
do en la Ley 16.744 (Articulo. 33° de la Ley 16.744)
Si el accidentado o enfermo se negase a seguir el tra-
tamiento o dificultase o impidiere deliberadamente
su curacién, se podra suspender el pago de subsidio
a pedido del médico tratante y con el visto bueno del
Jefe técnico correspondiente.

El afectado podra reclamar en contra de esta resolu-
ciéon ante el Jefe del area respectiva de la autoridad
Sanitaria, cuya resolucién, a su vez, podra presentar
ante la Comisién médica de reclamos de accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 211: (Articulo 42° de la Ley 16.744) Los or-
ganismos administradores podran suspender el pago
de las pensiones a quienes se nieguen a someterse
a examenes, controles o prescripciones que les sean
ordenados, o se rehusen sin causa justificada a some-
terse a los procesos necesarios para su rehabilitacion
fisica y reeducacién que le sean indicados.

El interesado podra reclamar de la suspensién ante la
Comisién médica de reclamos de accidentes del tra-
bajo y enfermedades profesionales.

partamento de personal las anormalidades que de-
tecte.

fi) Dejar en areas o pasillos de transito, artefactos que
irradien calor (estufas eléctricas y a gas) éstas debe-
rdn mantenerse a una distancia no menor a un metro
de todo elemento combustible.

De las Sanciones y Reclamos

Articulo 212: (Articulo 632 de la Ley 16.744) Las de-
claraciones de incapacidad serdn revisables por agra-
vacién, mejoria o error en el diagndstico y segun el
resultado de estas versiones se determinard si se
concede o termina el pago de pensiones o aumenta
o disminuye su monto. La revisién podra realizarse,
también a peticién del interesado.

Articulo 213: (Articulo. 692 de la Ley 16.744) Cuando
el accidente o enfermedad se debe a culpa o dolo de
la entidad Empleadora o de un tercero, sin perjuicio
de las acciones criminales, se considerara:

a) El organismo administrador tendra derecho a repe-
tir en contra del responsable del accidente, las costas
por las prestaciones que haya otorgado o deba otor-
gar.

b) La victima o las demas personas a quienes el ac-
cidente o enfermedad cause dafio, podran reclamar
al Empleador o terceros responsables del accidente,
toda otra indemnizacidn a que tengan derecho, inclu-
so el dafio moral.

Articulo 214: (Articulo 76° de la Ley 16.744)
La Institucion deberd denunciar al organismo admi-
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nistrador respectivo, todo accidente o enfermedad
profesional que pueda ocasionar incapacidad para el
Colaborador o muerte.

El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes
o, el médico que diagnosticd o tratd la lesidn o enfer-
medad, como igualmente el Comité paritario tendran
también la obligacién de denunciar el hecho en dicho
organismo administrador, si la Institucién no lo hubie-
re realizado.

Articulo 215: (Articulo. 77° de la Ley 16.744) Los afi-
liados o sus derecho-habientes, asi como también los
organismos administradores, podran reclamar dentro
del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién médica
de reclamos de accidentes del trabajo y enfermeda-
des profesionales, de las decisiones de los Servicios
de Salud o de las mutuales en su caso recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de
orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables en
todo caso ante la Superintendencia de Seguridad So-
cial dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resol-
vera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos preceden-
tes, en contra de las demas resoluciones de los orga-
nismos administradores podra reclamarse, dentro del
plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superin-
tendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo. se conta-
ran desde la notificacién de la resolucién, la que se
efectuard mediante carta certificada o por los otros
medios que establezcan los respectivos reglamentos.
Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo
se contara desde el tercer dia de recibida la misma en
el Servicio de Correos.

Articulo 216: (Articulo 772 Bis de la Ley 16.744) El Co-
laborador afectado por el rechazo de una licencia o
de un reposo médico por parte de los organismos de
los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud
previsional o de las mutualidades de Empleadores,
basado en que la afeccidén invocada tiene o no tie-
ne origen profesional, segun el caso, debera concu-

rrir ante el organismo de régimen previsional a que
este afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o
el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla
de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas y
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los re-
clamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

En la situacidn prevista en el inciso anterior, cualquier
persona o entidad interesada podra reclamar direc-
tamente en la Superintendencia de Seguridad Social
por el rechazo de la licencia o del reposo médico, de-
biendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que
dio origen a ella, en el plazo de 30 dias contados des-
de la recepcidn de los antecedentes que se requieran
o desde la fecha en que el Colaborador afectado se
hubiere sometido a los examenes que disponga dicho
organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve
que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a
un régimen previsional diferente de aquel conforme
al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Ins-
tituto de normalizacidn previsional, la mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacion
Familiar o la Institucidon de Salud Previsional, segln
corresponda, deberdn reembolsar el valor de aque-
llas al organismo administrador de la entidad que las
solventd, debiendo este ultimo efectuar el requeri-
miento respectivo. En dicho reembolso se debera in-
cluir la parte que debié financiar el Colaborador en
conformidad al régimen de Salud previsional a que
esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso
precedente, corresponda reembolsar, se expresara
en unidades de fomento, segln el valor de éstas en
el momento de su otorgamiento, mas el interés co-
rriente para operaciones reajustables a que se refiere
la Ley N2 18.010, desde dicho momento hasta la fe-
cha del requerimiento del respectivo reembolso, de-
biendo pagarse dentro del plazo de 10 dias, contados
desde el requerimiento, conforme al valor que dicha
unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si di-
cho pago se efectudé con posterioridad al vencimiento
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del plazo sefalado, las sumas adeudadas devengaran
el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a
contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento que las prestaciones hubieren sido otor-
gadas conforme a los regimenes de salud dispuestos
para las enfermedades comunes, y la Superintenden-
cia de Seguridad Social resolviere que la afeccion es
de origen profesional, el Fondo nacional de Salud, el
Servicio de Salud o la Institucion de Salud previsional
que las proporciond debera devolver al Colaborador
la parte del reembolso correspondiente al valor de las
prestaciones que éste hubiere solventado, conforme
al régimen de Salud previsional a que esté afiliado,
con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para
su pago sera de diez dias, contados desde que se
efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion
es calificada como comun y las prestaciones hubieren
sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el
Servicio de Salud o la Institucion de Salud previsional
que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado
la parte del valor de las prestaciones que a éste le co-
rresponde solventar, segun el régimen de salud del
que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor
de aquellas.

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

Articulo 217: (Articulo. 71°, Decreto 101) aparte de
las personas y entidades obligadas a denunciar los
accidentes del trabajo o las enfermedades profesio-
nales que sefiala el articulo 76° de la Ley 16.744, la
denuncia podra ser hecha por cualquier persona que
haya tenido conocimiento de los hechos ante el or-
ganismo administrador que deba pagar el subsidio.
Cuando el organismo administrador no sea el Servicio
de Salud, debera poner en conocimiento de éste di-
cha circunstancia el Ultimo dia habil del mes en que
se dio de alta a la victima, con indicacién de los datos
que dicho Servicio indique.

Articulo 218: (Articulo73°, Decreto 101) Correspon-

dera al Organismo Administrador que haya recibido
la denuncia del médico tratante, sancionarla sin que
este tramite pueda entrabar el pago del subsidio. La
decision formal de dicho organismo tendra caracter
de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que
puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del titulo
Vil de la Ley 16.744.

Articulo 219: (Articulo. 76°, Decreto 101) Correspon-
dera exclusivamente, al Servicio nacional de Salud la
declaracién, evaluacion, reevaluacién y revisién de
las incapacidades permanentes. Lo dispuesto en el
inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los pro-
nunciamientos que pueda emitir sobre las demas in-
capacidades, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones funcionario encargado de la investigacion
sobre los servicios médicos. Sin embargo, respecto a
los Colaboradores afiliados a las mutualidades, la de-
claracién, evaluacidn, reevaluacién y revision de las
incapacidades permanentes derivadas de accidentes
del trabajo correspondera a esas instituciones.

Articulo 220: (Articulo. 79°, decreto 101) La Comi-
sidon médica tendra competencia para conocer y pro-
nunciarse en primera instancia, sobre todas las de-
cisiones del Servicio nacional de Salud recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de or-
den médico. Le correspondera conocer, asimismo, de
las reclamaciones a que se refiere el Articulo. 422 de
la ley. En segunda instancia, conocera de las apelacio-
nes entabladas en contra de las resoluciones dictadas
por los jefes de Areas del Servicio nacional de Salud,
en las situaciones previstas en el articulo. 332 de la
misma ley.

Articulo 221: (Articulo 802, Decreto 101) Los recla-
mos y apelaciones deberan interponerse por escrito,
ante la Comisién médica misma o ante la Inspeccién
del trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del tra-
bajo enviard de inmediato el reclamo o apelacién y
demas antecedentes a la Comision.

Articulo 222: (Articulo 819, Decreto 101) El término
de 90 dias habiles establecidos por la Ley para inter-
poner el reclamo deducir el recurso, se contara des-
de la fecha en que se hubiere notificado la decisidon
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o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la
notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el
término se contara desde la recepcion de dicha carta.

Articulo 223: (Articulo 90°, Decreto 101) La Superin-
tendencia conocera de las actuaciones de la Comi-
sion médica.

Articulo 224: (Articulo 93°, Decreto 101) Para los
efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a
gue se refiere el inciso 3° del articulo 772 de la ley,
los organismos administradores deberan notificar to-
das las resoluciones que dicten mediante el envio de
copia de ellas al afectado por medio de carta certifi-
cada. El sobre en que se contenga dicha resolucidn se
acompanard a la reclamacién para los efectos de la
computacion del plazo, al igual que en los casos sefia-
lados en los articulos 802 y 912,

Articulo 225: Este RIOHS contemplard sanciones a
los Colaboradores que no lo respeten en cualquiera
de sus partes. Las sanciones consistiran en multas en
dinero que seran proporcionales a la gravedad de la
infraccién, pero no podran exceder de la cuarta parte
del salario diario y serdn aplicadas de acuerdo con lo
dispuesto por el articulo 153° del Cédigo del Trabajo.
Lo anterior descrito, se realizard previo Sumario ad-
ministrativo a la persona involucrada.

Capitulo XVI

Estos fondos se destinardn a otorgar premios a los
Colaboradores de la misma Institucién, previo el des-
cuento de un 10% para el fondo destinado a la reha-
bilitacidon de alcohdlicos que establece la ley 16.744.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior,
cuando se haya comprobado que un accidente o en-
fermedad profesional se debié a negligencia inexcu-
sable de un Colaborador, el Servicio nacional de Salud
podra aplicar una multa de acuerdo con el procedi-
miento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario.
La condicion de negligencia inexcusable serd estable-
cida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
quien lo comunicard al Servicio de Salud respectivo
para efectos pertinentes. En aquellas instituciones
gue no estan obligadas a contar con un Comité Pari-
tario no regira la disposicion precedente.

De las multas podra reclamarse dentro del 3 dia de
aplicadas y notificadas ante la Inspeccién del trabajo
correspondiente.

De la Obligacion de Informar de los Riesgos Laborales

(D.S. N240, Titulo VI, Decreto Supremo del Ministerio del Trabajo y Prevision Social)

Articulo 226: La Institucién tiene obligacién de infor-
mar oportuna y convenientemente a todos sus Cola-
boradores acerca de los riesgos que involucren sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos
de trabajo correctos. Los riesgos considerados son los
inherentes a la actividad de cada departamento de la
Institucion.

Especialmente se deben informar a los Colaborado-
res acerca de los elementos, productos y sustancias
que deban utilizar en los procesos de produccién o en

su trabajo, sobre la identificacién de los mismos (fér-
mula, sindnimos, aspecto, olor, color, etc.), sobre los
limites de exposicion permisibles de esos productos,
acerca de los peligros para la salud y sobre las me-
didas de control y de prevencién que deben adoptar
para evitar tales riesgos.

Los Empleadores deberdn mantener los equipos vy
dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentarse
en los sitios de trabajo.
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Articulo 227: Todo Colaborador, y en especial el re-
cién contratado o trasladado, no podrad desempefiar
sus labores sin haber recibido previamente instruc-
ciones basicas de prevencién de riesgos y un entrena-
miento previo sobre las tareas del drea especifica en
que se desempenara.

Para estos efectos, el drea de desarrollo o de capaci-
taciéon de la direccion de personas de la Institucion,
disefiara las instancias para facilitar lo sefialado en
el parrafo anterior, siendo el Jefe directo del area en
donde se desempenard el nuevo Colaborador contra-
tado o trasladado, quien tendra la responsabilidad de
velar porque el Colaborador nuevo cumpla con las
etapas de entrenamiento previo y no deberd aceptar
la iniciacion de sus labores sin la debida capacitacién.

Articulo 228: La instruccidn basica de prevenciéon de
riesgos comprendera fundamentalmente los siguien-
tes aspectos:

1) Instruccion de Seguridad sobre el area en que le co-
rresponderd desempeiiarse al nuevo Colaborador con-
tratado o trasladado.

2) Interés de la Institucion en evitar todo tipo de acci-
dentes y enfermedades profesionales.

3) Importancia de las pérdidas por accidentes para el
Colaborador, su nucleo familiar, la Institucion y el pais.

4) Importancia de los resguardos y avisos de Seguridad
destinados a prevenir accidentes instalados en maqui-
narias o equipos y la obligacién de informar inmediata-
mente a los Jefes superiores cuando éstos hayan sido
retirados de su lugar.

5) La obligaciéon de todo Colaborador de informar a
sus superiores de las condiciones peligrosas que en-
cuentre en su trabajo. Si estas condiciones no fueren
corregidas oportunamente, informar a prevencién de
riesgos y al Comité paritario.

6) Obligatoriedad de informar inmediatamente al Jefe
directo de toda lesidn que sufra en el desempeifio de su
trabajo, aun las mas leves.

7) Uso y mantencidn de los elementos de proteccion
personal que le hayan sido entregados a su cargo.

8) Observancia del reglamento interno de Seguridad
e Higiene de la Institucidn y fiel cumplimiento de las
normas de Seguridad establecidas.

Articulo 229: La responsabilidad de mantener re-
gistros fisicos actualizados en las carpetas de cada
colaborador es del drea de personas, no obstante,
la instruccién sobre seguridad serd responsabilidad
del Jefe directo. El entrenamiento previo al Colabo-
rador consultard esencialmente los siguientes as-
pectos:

1) Informacién general sobre la organizacién y fun-
cionamiento de la Institucion.

2) Conocimiento general del area donde trabajard y
las restricciones que limitan el desplazarse por zo-
nas que no le corresponden.

3) Conocimiento detallado del lugar donde se des-
empefiara el Colaborador.

4) Instrucciones sobre los aspectos mas importantes
de las funciones que desempefiara el Colaborador.

Articulo 230: La Institucidn adoptard todas las me-
didas necesarias para garantizar a cada uno de sus
Colaboradores un ambiente laboral digno y seguro,
tomando para ello las medidas necesarias en con-
junto con el Comité Paritario, el departamento de
prevencidn de riesgos y el organismo administrador
para que todos los Colaboradores laboren en condi-
ciones adecuadas. A continuacion, se describen al-
gunos de los principales riesgos presentes en la Ins-
titucion y las medidas preventivas necesarias para
evitarlos:
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RIESGOS GENERALES
RIESGO DE CONSECUENCIAS
1.- Caidas del mismo Fracturas

y de distinto nivel

Contusiones

Esguinces

DuocUC

MEDIDAS PREVENTIVAS

Uso de calzado apropiado al
proceso, en lo posible, que tenga
suela de goma o antideslizante

y de taco ancho y bajo.

Evite correr por pasillos y
escaleras.

e Mantener superficies de
transito ordenadas, despejadas,
bien iluminadas y con material
antideslizante.

e Mantener permanentemente
secas las superficies de trabajo.
e Mantener el orden y aseo de
las dependencias y pasillos de
circulacion.

¢ Observar y evaluar las zonas de
circulacion, previo a desplazarse.
e Mantener el orden y limpieza
en su area de trabajo, eliminando
materiales que pudiesen dainar a
personas, asi como provocar
tropiezos al transitar.

e Instalar barreras o avisos en
aquellas zonas donde se estén
realizando labores de limpieza,
para evitar generar riesgos de
caidas por piso resbaladizo.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

2.- Golpes con o por Contusiones * AlImacenamiento correcto de
materiales.
* Mantener ordenado el lugar de
trabajo.
* Mantener despejada la
superficie de trabajo.

Fracturas En bodegas de almacenamiento
de materiales en altura o de gran
peso se debe usar casco y zapatos
de seguridad.

4.- Contactos con energia Quemaduras * Inspeccion frecuente de cables
eléctrica y artefactos eléctricos.
* No desenchufe tirando el
cordon.

Tetanizacion Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que
desenchufarlo y dar aviso
inmediato a mantencion.

Fibrilacién No recargue las instalaciones
Ventricular eléctricas. No use ladrones ni
alargadores tipo zapatilla.
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DuocUC

RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
5.- Incendio Quemadauras, lesiones, ¢ Desenergizar todo equipo o
intoxicaciones maquina que esté cerca del

amago de incendio.

e Dar la alarma de incendio.

e Utilizar el equipo extintor mas
cercano.

e Evacuar cuando no se controle
segun lo que indica el plan de
emergencia.

¢ Queda estrictamente prohibido
fumar en lugares donde se trabaje
con materiales combustibles y en
zonas no autorizadas previamente
para tales efectos.

e Nunca utilizar anafres, cocinillas
u otros artefactos eléctricos que
generen fuentes de ignicién
capaces de iniciar un incendio.

e El uso de estufas para calefac-
cion, estara sujeto a la aprobacion
del Director Administrativo de la
Sede previa evaluacién técnica de
la capacidad de la red eléctrica y
del artefacto.

e La utilizacion de fuentes de
ignicion con fines educativos,
gueda estrictamente prohibida en
las salas de clases u otros lugares
distintos a los talleres o salas
habilitadas para tales efectos.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

6.- Sismo Contusiones, ¢ Tenga definida la zona de
Esguinces, seguridad, despejada y libre de
Fracturas obstaculos.

¢ El drea de trabajo y en especial
el lugar del escritorio esté libre de
objetos que puedan caer desde
alguna repisa o mueble de pared.
® Posea los nimeros de
emergencias visibles y
actualizados tales como
bomberos, carabineros,
ambulancia, entre otros.

¢ |dentifique su lugar de trabajo
libre de materiales combustibles,
defina de forma previa cémo
actuar ante situaciones de
emergencia como sismo e

incendio.
7 .- Sedentarismo en trabajos Trastornos musculo e Mantener una postura
frente a PC esqueléticos adecuada.

e La parte superior de la pantalla,
a nivel de los ojos.

¢ Realizar pausas en el trabajo.

¢ Ubicar el monitor y el teclado
frente al cuerpo.

¢ Eliminar reflejos de ventanas.

e Utilizar silla que incluya base de
cinco patas.

e Ajustar altura del asiento para
no presionar las piernas y utilizar
un apoyo lumbar.

e Usar apoya muiecas, u otro
elemento de apoyo como pad
mouse segun recomendacion de
evaluacién ergondmica practicada
al puesto de trabajo.

e Evitar doblar o colocar las
mufiecas en angulos.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS

8.- Sobreesfuerzo fisico Trastornos musculo
esqueléticos

9.- Quemaduras por contactos Quemaduras en distintos
con superficies u objetos a altas niveles de gravedad
temperaturas.

DuocUC

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Utilizar equipos mecanizados
para el levantamiento de carga,
dispuestos por su Institucién.

- Conozca y utilice el método
correcto de levantamiento
manual de materiales.

e Al levantar materiales debera
doblar las rodillas y mantener la
espalda lo mas recta posible.

- Asegurarse que no se encuentre
manipulando cargas en niveles de
riesgo (Ley 20.001).

Cargas Maxima: hombres 25 kg.;
mujeres y menores de 18 anos
20 Kg., mujeres embarazadas no
pueden manipular carga.

- Evite consumir alimentos o
liquidos calientes mientras esté
trabajando ya que se podrian
derramar.

e Si es inevitable trasladar
alimentos calientes (liquidos y
sélidos), procure que el envase
vaya tapado para evitar el
derrame del contenido.

e Cree pausas para consumir
alimentos o bebidas, evitar este
consumo en su escritorio o lugar
de trabajo.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

10.- Accidentes de transito Lesiones de diverso tipo e Todo conductor de vehiculos,
y gravedad deberd estar premunido de la
respectiva licencia de conducir, al
dia.

e Transitar a pie por la vereda, no
utilizar la calzada.

e En ningln caso intentar cruzar la
calzada por detras de vehiculos
detenidos y/o estacionados.

¢ No viajar colgando y/o en las
pisaderas.

¢ No intentar subir o bajar -en
segunda fila- .

¢ Respetar las Leyes de Transito.
e Conducir a la defensiva, a una
velocidad razonable y prudente.
e Verificar que el vehiculo que va a
conducir se encuentra en buenas
condiciones de operacion y con
revision técnica vigente.

e No hablar por celular mientras
se conduce.

e Nunca guardar en la cabina
objetos contundentes, ni objetos
gue puedan ocasionar lesiones
mayores en caso de un accidente
de transito.

¢ Debe participar en cursos de
manejo defensivo.

11.- Dafos a la voz Disfonia, otra ¢ No sobre exigir la voz o el tono.
¢ Realizar pausas y utilizar una
fonacion adecuada.
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RIESGO DE

12.- Radiacién ultravioleta por
exposicion solar?

Queratoconjuntivitis

Envejecimiento prematuro
de la piel

Cancer a la piel

La magnitud del riesgo esta asociada de forma directa
al tiempo de exposicidn continuo y discontinuo, y a
los indices de radiacién ultravioleta, los que a su vez
dependen en forma directa de la hora del dia en Ia
cual se produce la exposicion.

Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel
colaborador que, debido a la naturaleza de las funcio-
nes asignadas, debe ejecutar sus labores a la intem-
perie la mayor parte de su jornada.

Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o
productos protectores de la quemadura solar, de-
beradn llevar indicaciones que sefalen el factor de
proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de
exposiciéon a la radiacion ultravioleta sin protector,
indicando su efectividad ante diferentes grados de
deterioro de la capa de ozono. Articulo 21, Ley 20.096
MINSEGPRES 2006.

CONSECUENCIAS

Eritema (quemadura solar
en la piel)

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Evitar exposicion al sol en
especial en las horas proximas al
mediodia.

* Realizar faenas bajo sombra.

Usar lentes de sol con filtro UV-A
y UV-B.

e Usar protector® solar adecuado
al tipo de piel. Aplicar 30 minutos
antes de exponerse al sol,
repitiendo varias veces durante la
jornada de trabajo.

* Beber agua de forma
permanente.

* Se debe usar manga larga, casco
o sombrero de ala ancha en todo

el contorno con el fin de proteger
la piel, en especial brazos, rostro y
cuello.

Los informes meteoroldgicos emitidos por medios
de comunicacion social deberan incluir antecedentes
acerca de la radiacién ultravioleta y sus fracciones, y
de los riesgos asociados. Estos informes deberan ex-
presar el indice de radiacién ultravioleta segun la ta-
bla que establece para estos efectos la Organizacién
Mundial de la Salud, e indicaran, ademas, los lugares
geograficos en que se requiera de proteccién especial
contra los rayos ultravioleta. Articulo 18, Ley 20.096
MINSEGPRES 2006.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DE FUNDACION INSTITUTO PROFESIONAL DUOC UC




iNDICE UV PROTECCION

1 No necesita proteccion Puede permanecer en el exterior.

2

3 Necesita proteccion » Manténgase a la sombra durante las
horas centrales del dia.

4 » Use camisa manga larga, crema de

5 proteccién solar y sombrero.
* Use gafas con filtro uv-b y uv-a.

6

7

8 Necesita proteccion extra * Evite salir durante las horas centrales
del dia.

S » Busque la sombra.

10 s Son imprescindibles camisa, crema
de proteccion solar y sombrero.

11 e Use gafas con filtro uv-b y uv-a.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS

13.- Ergondmicos Lesiones musculo-esqueléticas,
Lesiones de Articulaciones,
Dolor de cuello, Tensién cervical,
Dolor de las extremidades
superiores o inferiores,
Dolor de espalda

MEDIDAS PREVENTIVAS

¢ Si el elemento principal de
trabajo es un notebook, se
recomienda utilizar teclado y
mouse auxiliares, y buscar una
superficie de trabajo amplia en la
cual se pueda disponer de forma
correcta y ordenada todos los
elementos y accesorios. Si no se
dispone de un escritorio, utilizar la
mesa del comedor como
alternativa.

e Se recomendamos distribuir los
elementos segln la frecuencia con
que se utilizaran.

e Evitar el dolor de cuello
nivelando la altura del monitor. La
linea de visidn horizontal debe
estar a la altura de la zona
superior del monitor. Si no cuentas
con un alza notebook o monitor,
puedes disponer libros para elevar
la altura o construir un alza
notebook con materiales que se
encuentran en casa (madera,
tubos de pvg, etc.).

e Evitar la tensidn cervical y dolor
de las extremidades superiores
apoyandolas sobre la superficie de
trabajo (al menos 2/3 de los
antebrazos) o en los apoya brazos
de la silla nivelados con la
superficie de trabajo. En caso de
que la silla no cuente con
apoyabrazos, puedes adaptar un
soporte externo.

e Apoya correctamente la zona
lumbar y dorsal en la silla. Si el
respaldo no cuenta con un buen
soporte lumbar, puedes usar un
cojin lumbar o enrollar una toalla
pequefia y posicionarla en la zona
de mayor curvatura.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS

14 .- Riesgos psicosociales Estrés laboral; Problemas fisicos;
Trastornos gastrointestinales;
Alteraciones del suefio; Angustia;
Depresidn; Lesiones y
enfermedades de origen mental.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Esta zona, se puede identificar
posicionando los codos en 90°
sentado y proyectando una linea
entre ambos codos en la zona
posterior.

¢ Si estando sentado los pies no
alcanzan el suelo, puedes disponer
de un elemento simil a un apoya
pies o construir uno simple.

e Evitar la postura estdtica e
intentar cambiarla cada vez que
puedas, incluso mientras estés
dictando clases puedes ponerte de
pie, alternar la posicion o ejecutar
algun ejercicio de elongacién.

¢ Es importante no utilizar el sofa
o la cama como lugar de trabajo,
solo considerarlo como alternativa
para cambiar la postura y no
permanecer mas de 30 minutos en
esta posicion.

e Mantenerse activo, realizar
pausas activas con regularidad,
ojala mas de 1 vez en el dia. Evitar
la conducta sedentaria y realizar
ejercicio aerdbico con una
frecuencia de 3 veces por semana
al interior de la casa.

e Preparar el dia mantener el lugar
de trabajo limpio y ordenado. De
ser posible, no trabajar en la
misma habitacién donde se
duerme, ya que esto ayudara a
generar un limite entre lo laboral y
doméstico, permitiendo un
distanciamiento psicoldgico con el
trabajo. Ademads, ayudara a que
cuando acabe el horario laboral se
pueda simplemente “dejar de ver”
el lugar de trabajo. Si no es
posible, tratar de separar
visualmente (por ejemplo, con un
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

mueble) el lugar de trabajo y el
lugar para dormir.

e Simbolos de inicio y término son
recomendables especialmente
porque debemos tratar de hacer
un distanciamiento psicoldgico
entre la vida doméstica y laboral.
Se sugiere tener un “simbolo” que
muestre que ya comenzo el dia
laboral, asi como un simbolo que
demuestre que terminé. Como
simbolo de inicio se recomienda:
ducharse, hacer la cama,
cambiarse de ropa (no se
recomienda trabajar en pijama, ya
que eso no permite generar una
distancia psicolégica entre la vida
doméstica y el momento de
trabajo), ordenar el lugar de
trabajo y preparar un café de
“inicio”. Esto permitira que no se
esté “trabajando” luego de
terminado el horario previamente
definido.

¢ Al terminar se debe guardar
todo lo que se utiliza para trabajar,
cerrar el notebook, poner algo
sobre lo trabajado o esconder el
mouse o el [apiz de trabajo. Lo
importante es generar un gesto
que muestre que ha finalizado la
jornada laboral.

e Trabajando planifica qué haras
cada dia, generando “hitos de
avance” que permitan un
seguimiento efectivo de las tareas
a desarrollar. Asimismo,
determinar objetivos,
estableciendo para cada uno de
ellos un plazo de desarrollo
(diario, semanal, mensual).
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

e Descansar entre 8 a 10 minutos,
cada una hora de trabajo de
digitacion intensa.

¢ Al momento de trabajar en casa
en largos periodos de tiempo es
importante tener claro el horario
de inicio - término y cumplirlo.
Esto te ayudard a organizar mejor
el tiempo libre y eliminar
interrupciones que interfieran en
el trabajo.

e Pausas al momento de planificar
el dia laboral en el teletrabajo, es
importante generar una pausa de
media mafiana, almuerzo y pausa
de media tarde. Esto permite bajar
el agotamiento laboral y generar
distanciamiento psicolégico entre
lo laboral y doméstico.

e Es importante que las pausas
sean momentos de relajacion u
ocio, no momentos para generar
actividades domésticas. Son
momentos para leer un poco,
comer un snack saludable o
interactuar con las mascotas. Si es
posible, exponerse un poco al sol,
ya sea saliendo al patio o al balcon
unos minutos.

¢ Es importante tener al menos
tres comidas al dia, el desayuno
antes de iniciar la jornada laboral,
el almuerzo a mitad de la jornada,
y la comida al finalizar el dia.

e Si se trabaja frente a un
computador, no se debe almorzar
frente a él. El almuerzo es un
momento de descanso que debe
cumplirse.

¢ Si hay sintomas de agotamiento,
fatiga o pérdida de concentracion,
se recomienda realizar una pausa
que ayude a retomar la
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

concentracién, como por ejemplo,
realizar una pausa activa (elongar
musculatura demandada en la
digitacion, elongar cuello y
espalda, caminar por la casa, etc.).
e Al finalizar la jornada laboral es
importante en momentos de
confinamiento buscar cosas para
hacer, el ocio muchas veces puede
acentuar sintomatologia ansiosa o
depresiva por lo que es ideal
generar un horario no solo con los
momentos en los que se trabajara,
sino también con qué se hard en
los momentos de ocio, ya sea leer,
hacer deporte en casa o reparar
cosas que hace tiempo estaban
olvidadas en el hogar.

¢ Hay muchos deportes que se
pueden hacer sin salir casa y en
espacios reducidos, como yoga,
baile, entrenamiento funcional,
etc. Es importante tener en cuenta
gue en los momentos de ocio se
debe limitar la tecnologia y
privilegiar actividades fisicas o
manuales.

e Quienes viven solos, no deben
aislarse. El no hablar con amigos o
familiares de forma regular puede
restar habilidades sociales en el
futuro y aumentar la sensacion de
soledad. Agendar momentos para
llamar a las personas con las que
se tiene vinculos afectivos, tratar
de que sea una llamada por
teléfono o una videollamada y no
un mensaje de texto. La idea es
generar redes de apoyo y no
simplemente comunicarse.

¢ Cuando llegue el fin de semana,
imaginar que el lugar de trabajo
estd cerrado, no entrar ni para
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

limpiarlo, ni para mandar “un
pequefio mail”.

* No sobreinformarse respecto de
la situacion mundial actual. Es
especialmente importante
minimizar el leer o escuchar
noticias que hagan sentir ansioso
o angustiado. Solo informarse en
momentos especificos del diay a
través de medios creibles y de
fuentes confiables, ojala solo una
vez al dia, centrandose en los
hechos, no en rumores ni
desinformacion. Los hechos
pueden ayudar a minimizar los
miedos, y ayudan a
posteriormente seguir ocupados
en actividades como el trabajo o
actividades de ocio placenteras.
e Ademas de protegerte, apoyar a
los demas. Ayudar a otros en su
momento de necesidad puede
beneficiar tanto a la persona que
recibe apoyo como al que ayuda.
Por ejemplo, hacer una llamada
breve por teléfono a vecinos o
personas en la comunidad que
pueden necesitar ayuda adicional.
Trabajar juntos como comunidad
puede ayudar a crear solidaridad
para abordar esta situacion.

15.- Bioldgicos Contagio por COVID-19 ¢ Mantener la distancia fisica
(Agente COVID-19) entre los pares, dentro de las
instalaciones como minimo 1,5
metros.

® Proporcionar Alcohol gel y
mascarilla en los recintos.

® Proporcionar sefialética que
indique el lavado de manos, uso
de alcohol gel y mascarilla.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS
16.- Riesgos Conductuales Acoso sexual
(Ley Karin)

Acoso Laboral

Violencia en el Trabajo ejercida
por Terceros

Comportamientos Incivicos
Sexismo

MEDIDAS PREVENTIVAS

¢ Desinfectar todos los espacios
del recinto.

e Demarcar espacios en todos los
accesos dentro del recinto.

e Establecer horarios de turno
entre colaboradores, para evitar el
contacto directo; ademas brindar
capacitaciones a todo el personal,
para mantenerse informado sobre
el cuidado personal parara evitar
el contagio por Covid-19.

e Establecer protocolos de
limpieza en distintas areas.

¢ Todo colaborador de Duoc UC
contard con un seguro
proporcionado por la compaifiia
CHUBB “Seguro Obligatorio
Individual Asociado a Covid-19”
segun lo indica la Ley de Retorno
Seguro N°21.342.

e Participar en Capacitaciones a
Trabajadores sobre conductas que
constituyen acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo.

e Participar en Capacitaciones a
Trabajadores sobre protocolo de
prevencion, sefialando las
medidas que dispone la
Institucion.

e Participar en Capacitaciones a
Trabajadores sobre canales de
denuncia, deberes y derechos en
el proceso de investigacién y sobre
la forma en que se debe
interponer denuncia.

e Ser parte y promover campafias
comunicaciones sobre los puntos
anteriores, mediante afiches,
cartillas informativas, correos
electronicos y reforzamiento a
través de sus lideres directos.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

» Regirse por el decdlogo del buen
trato y de tratos inadecuados.

e Mantenerse informado del Plan
de informacién sobre las
conductas de violencia en el
trabajo (sexismo).

» Participar de Capacitacion a
Jefaturas y Directivos sobre Ley
Karin y conductas de acoso y

violencia.
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS
EN MODALIDAD TELETRABAJO.
RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caidas al mismo » Contusiones * Revise el buen estado de los
o distinto nivel * Esguinces pasillos y escaleras de transito.
* Fracturas Inspeccionar siempre que los pisos
» Cortes se encuentran en buenas

condiciones, sin orificios, tablas
sueltas, o condiciones que pueden
facilitar nuestra caida.

e Al subir o bajar escalera hacerlo
tomado del pasamanos,
manteniendo como minimo tres
puntos de apoyo.

¢ Disponer de accesos libres de
obstaculos para el transito
peatonal. Mantenga herramientas

ordenadas.
Golpeado por o contra » Contusiones ¢ Mantener concentracién en cada
» Esguinces tarea que involucre el uso de
* Fracturas extremidades superiores.
» Cortes ¢ Mantener tu espacio de trabajo
ordenado para evitar caidas y
golpes.

* Mantener concentracion en cada
tarea que involucre el uso de
extremidades superiores.
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DuocUC

RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO
Contacto con electricidad e Quemaduras e Utilice solo enchufes habilitados
e Pérdida de conciencia y no sobrecargue los sistemas de
e Paro cardiaco alimentacion eléctrica.

® Ocupe los equipos energizados
que estén en buen
funcionamiento, y jamas
intervenga instalaciones eléctricas.
e El sistema eléctrico de lugar de
trabajo debe estar normalizado,
los enchufes e interruptores se
deben encontrar en buenas
condiciones (firmes en la pared,
sin sefial de haberlos
sobrecargados, derretido o
manchados).

e Las conexiones de lamparas
computador, impresora y otros
artefactos se deben encontrar en
buenas condiciones y no
intervenidos.

Quemaduras por contactos con e Quemaduras en distintos e Evite consumir alimentos o
superficies u objetos a altas niveles de gravedad. liquidos calientes mientras esté
temperaturas trabajando ya que se podrian
derramar.

e Si es inevitable trasladar
alimentos calientes (liquidos y
sélidos), procure que el envase
vaya tapado para evitar el
derrame del contenido.

e Cree pausas para consumir
alimentos o bebidas, evitar este
consumo en su escritorio o lugar
de trabajo.
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

Sismo / Incendio e Contusiones ¢ Tenga definida la zona de

e Esguinces seguridad, despejaday libre de

e Fracturas obstaculos.

e Cortes e Asegurese que el drea de trabajo

e Quemaduras en distintos y en especial el lugar del escritorio

niveles de gravedad esté libre de objetos que puedan
caer desde alguna repisa o mueble
de pared.

® Posea los nimeros de
emergencias visibles y
actualizados tales como
bomberos, carabineros,
ambulancia, entre otros.

e |dentifique su lugar de trabajo
libre de materiales combustibles,
defina de forma previa como
actuar ante situaciones de
emergencia como sismo e
incendio.
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

Ergonémicos e Lesiones musculo- ¢ Si el elemento principal de
esqueléticas trabajo es un notebook, se
e Lesiones de articulaciones recomienda utilizar teclado y
e Dolor de cuello mouse auxiliares, y buscar una
* Tension cervical superficie de trabajo amplia en la
* Dolor de las extremidades cual se pueda disponer de forma
superiores o inferiores correcta y ordenada todos los
¢ Dolor de espalda elementos y accesorios. Si no se

dispone de un escritorio, utilizar la
mesa del comedor como
alternativa. Recomendamos
distribuir los elementos segun la
frecuencia con que se utilizaran.

e Evitar el dolor de cuello
nivelando la altura del monitor. La
linea de visidn horizontal debe
estar a la altura de la zona
superior del monitor. Si no cuentas
con un alza notebook o monitor,
puedes disponer libros para elevar
la altura o construir un alza
notebook con materiales que se
encuentran en casa (madera,
tubos de pvc, etc.).

e Evitar la tension cervical y dolor
de las extremidades superiores
apoyandolas sobre la superficie de
trabajo (al menos 2/3 de los
antebrazos) o en los apoya brazos
de la silla nivelados con la
superficie de trabajo. En caso de
que la silla no cuente con
apoyabrazos, puedes adaptar un
soporte externo.

* Apoya correctamente la zona
lumbar y dorsal en lasilla. Si el
respaldo no cuenta con un buen
soporte lumbar, puedes usar un
cojin lumbar o enrollar una toalla
pequefia y posicionarla en la zona
de mayor curvatura.
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RIESGOS

CONSECUENCIAS POTENCIALES

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

Esta zona, se puede identificar
posicionando los codos en 90°
sentado y proyectando una linea
entre ambos codos en la zona
posterior.

¢ Si estando sentado los pies no
alcanzan el suelo, puedes disponer
de un elemento simil a un apoya
pies o construir uno simple.

e Evitar la postura estatica e
intentar cambiarla cada vez que
puedas, incluso mientras estés
dictando clases puedes ponerte de
pie, alternar la posicién o ejecutar
algun ejercicio de elongacidn.

¢ Es importante no utilizar el sofa
o la cama como lugar de trabajo,
solo considerarlo como alternativa
para cambiar la postura y no
permanecer mas de 30 minutos en
esta posicion.

e Mantenerse activo, realizar
pausas activas con regularidad, o
en lo posible, mas de 1 vez en el
dia. Evitar la conducta sedentaria y
realizar ejercicio aerdbico con una
frecuencia de 3 veces por semana
al interior de la casa.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS

14 .- Riesgos psicosociales Estrés laboral; Problemas fisicos;
Trastornos gastrointestinales;
Alteraciones del suefio; Angustia;
Depresidn; Lesiones y
enfermedades de origen mental.

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Preparar el dia mantener el lugar
de trabajo limpio y ordenado. De
ser posible, no trabajar en la
misma habitaciéon donde se
duerme, ya que esto ayudard a
generar un limite entre lo laboral y
doméstico, permitiendo un
distanciamiento psicoldgico con el
trabajo. Ademas, ayudara a que
cuando acabe el horario laboral se
pueda simplemente “dejar de ver”
el lugar de trabajo. Si no es
posible, tratar de separar
visualmente (por ejemplo, con un
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS ¥
METODO DE TRABAJO CORRECTO

Si no es posible, tratar de separar
visualmente (por ejemplo, con un
mueble) el lugar de trabajo y el
lugar para dormir.

¢ Es recomendable tener simbolos
de inicio y término, porque
debemos tratar de hacer un
distanciamiento psicolégico entre
la vida doméstica y laboral. Se
sugiere tener un “simbolo” que
muestre que ya comenzo el dia
laboral, asi como un simbolo que
demuestre que termind. Como
simbolo de inicio se recomienda:
ducharse, hacer la cama,
cambiarse de ropa (no se
recomienda trabajar en pijama, ya
que eso no permite generar una
distancia psicoldgica entre la vida
doméstica y el momento de
trabajo), ordenar el lugar de
trabajo y preparar un café. Esto
permitird que no se esté
“trabajando” luego de terminado
el horario previamente definido.
¢ Al terminar se debe guardar
todo lo que se utiliza para trabajar,
cerrar el notebook, poner algo
sobre lo trabajado o esconder el
mouse o el |apiz de trabajo. Lo
importante es generar un gesto
gue muestre que ha finalizado la
jornada laboral.

e Planifica qué haras cada dia,
generando “hitos de avance” que
permitan un seguimiento efectivo
de las tareas a desarrollar.
Asimismo, determinar objetivos,
estableciendo para cada uno de
ellos un plazo de desarrollo
(diario, semanal, mensual).
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

e Descansar entre 8 a 10 minutos,
cada una hora de trabajo de
digitacion intensa.

¢ Al momento de trabajar en casa,
durante largos periodos de tiempo
es importante tener claro el
horario de inicio - términoy
cumplirlo. Esto te ayudard a
organizar mejor el tiempo libre y
eliminar interrupciones que
interfieran en el trabajo.

¢ Al momento de planificar el dia
laboral en el teletrabajo, es
importante generar una pausa de
media mafiana, almuerzo y pausa
de media tarde. Esto permite bajar
el agotamiento laboral y generar
distanciamiento psicoldgico entre
lo laboral y doméstico.

¢ Es importante que las pausas
sean momentos de relajacién u
ocio, no momentos para generar
actividades domésticas. Son
momentos para leer un poco,
comer un snack saludable o
interactuar con las mascotas. Si es
posible, exponerse un poco al sol,
ya sea saliendo al patio o al balcén
unos minutos.

e Es importante tener, al menos
tres comidas al dia; el desayuno
antes de iniciar la jornada laboral,
el almuerzo a mitad de la jornada,
y la comida al finalizar el dia.

¢ Si se trabaja frente a un
computador, no se debe almorzar
frente a él. El almuerzo es un
momento de descanso que debe
cumplirse.

¢ Si hay sintomas de agotamiento,
fatiga o pérdida de concentracién,
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

se recomienda realizar una pausa
gue ayude a retomar la
concentracién, como, por ejemplo,
realizar una pausa activa (elongar
musculatura demandada en la
digitacion, elongar cuello y
espalda, caminar por la casa, etc.).
e Al finalizar la jornada laboral es
importante en momentos de
confinamiento buscar cosas para
hacer, el ocio muchas veces puede
acentuar sintomatologia ansiosa o
depresiva por lo que es ideal
generar un horario no solo con los
momentos en los que se trabajara,
sino también con qué se hara en
los momentos de ocio, ya sea leer,
hacer deporte en casa o reparar
cosas que hace tiempo estaban
olvidadas en el hogar.

e Hay muchos deportes que se
pueden hacer sin salir casa y en
espacios reducidos, como yoga,
baile, entrenamiento funcional,
etc. Es importante tener en cuenta
gue en los momentos de ocio se
debe limitar la tecnologia y
privilegiar actividades fisicas o
manuales.

e Quienes viven solos, no deben
aislarse. El no hablar con amigos o
familiares de forma regular puede
restar habilidades sociales en el
futuro y aumentar la sensacién de
soledad. Agendar momentos para
llamar a las personas con las que
se tiene vinculos afectivos, tratar
de que sea una llamada por
teléfono o una videollamada y no
un mensaje de texto. La idea es
generar redes de apoyo y no
simplemente comunicarse.
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RIESGOS

Visuales y oculares

CONSECUENCIAS POTENCIALES

¢ Fatiga ocular

¢ Dolor de cabeza

e Lesiones oculares graves a
largo plazo

¢ Dafios oculares menos
graves a corto plazo

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

¢ Cuando llegue el fin de semana,
imaginar que el lugar de trabajo
estd cerrado, no entrar ni para
limpiarlo, ni para mandar “un
pequefio mail”.

* No sobreinformarse respecto de
la situacion mundial actual. Es
especialmente importante
minimizar el leer o escuchar
noticias que hagan sentir ansioso
o angustiado. Solo informarse en
momentos especificos del diay a
través de medios creibles y de
fuentes confiables, idealmente
solo una vez al dia, centrandose
en los hechos, no en rumores ni
desinformacion. Los hechos
pueden ayudar a minimizar los
miedos, y ayudan a
posteriormente seguir ocupados
en actividades como el trabajo o
actividades de ocio placenteras.

e Ademas de protegerte, apoyar a
los demas. Ayudar a otros en su
momento de necesidad puede
beneficiar tanto a la persona que
recibe apoyo como al que ayuda.
Por ejemplo, hacer una llamada
breve por teléfono a vecinos o
personas en la comunidad que
pueden necesitar ayuda adicional.
Trabajar juntos como comunidad
puede ayudar a crear solidaridad
para abordar esta situacion.

e Preferir lugares con buena
iluminacién natural. El acceso a la
luz natural ademas de
proporcionar, generalmente,
buenos niveles de iluminancia en
el lugar de trabajo, ayuda a regular
los cambios en las caracteristicas
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

fisicas y mentales que deben
ocurrir en el transcurso de un dia
Yy, por consiguiente, es un factor
gue ayuda a evitar trastornos en el
sueno.

e Ubicar el monitor o la pantalla
del notebook de forma
perpendicular a la entrada de luz
natural. Si resulta excesiva o
molesta, controlar su ingreso
mediante cortinas, persianas o
pantallas. Este control de ingreso
de luz natural puede ir variando a
lo largo del dia, dependiendo de la
confortabilidad visual que se
perciba.

La ubicacidén perpendicular,
disminuye la probabilidad de
deslumbramientos en el campo
visual, tanto directos como
indirectos, por la luz solar.

¢ De ser posible, utilizar la
iluminacidn artificial s6lo como
complemento, cuando la luz
natural resulta insuficiente. Al
reforzar mediante iluminacion
local, utilizar apantallamiento de
la fuente de luz para evitar
deslumbramientos en el campo
visual, situarla sobre el puesto de
trabajo y dirigirla hacia la tarea
que se debe ejecutar.

¢ En caso de realizar teletrabajo
sobre la mesa del comedor, en
ocasiones éstas son de un material
que refleja la luz, como vidrio o
madera barnizada brillante, para
estos casos se recomienda cubrirla
con un mantel opaco para evitar
los deslumbramientos molestos.
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RIESGOS

Voz

CONSECUENCIAS POTENCIALES

¢ Trastornos de la voz

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

e Al utilizar iluminacion artificial,
lo recomendable es mantener una
temperatura de color uniforme en
el campo visual y preferir
temperaturas de color neutras
para las luminarias (entre 3800°K y
4500°K).

* En el campo visual se debe
mantener una luminancia o
reflejos de luz lo mas homogéneos
posibles. Para esto se puede
ajustar el brillo de las pantallas
que se estén utilizando.

e Realizar pausas que ayuden a
descansar la visidn. Luego de 20
minutos observando la pantalla,
mirar un objeto a 6 metros
aproximadamente, durante 20
segundos.

e Mantener una correcta postura
guardando la alineacion en
posicién erguida con respecto al
eje vertical, ya que los problemas
posturales pueden afectar a la
funcion vocal. Para esto, se debe
mantener la cabeza alineada con
el cuerpo y mantener los
hombros relajados, esto permite
que la voz fluya libremente.

e Evitar el carraspeo (puede ser
mas dafiino que la tos), ya que en
ocasiones se convierte en un mal
habito inconsciente. Al
carraspear, los pliegues vocales
sufren una accién agresiva y
constante que en el largo plazo
ocasiona dafio. Cuando se sienta
la sensacion de querer
carraspear, es aconsejable beber
agua y evitar el carraspeo.
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

e Procurar no quedarse sin aire
mientras se esta hablando. Si se
fuerza la utilizacion del aire
residual, existira una sensacion de
ahogo y se forzara la musculatura.
e Evitar hablar con alta intensidad
o volumen, ya que se exige
trabajar con altas presiones bajo la
glotis (abertura superior de la
laringe, delimitada por las dos
cuerdas vocales) lo que produce
un mayor esfuerzo a nivel de las
cuerdas vocales.

e Procurar utilizar audifonos con
microfono incorporado (o el
micréfono del computador),
ajustando el nivel de ganancia en
el ingreso de la senal del
micréfono (configuracién del
computador), de manera que
permita utilizar un nivel de voz
comodo. Es recomendable realizar
grabaciones de prueba para
definirlo de forma éptima para
evitar un esfuerzo innecesario en
la voz.

e Evitar el tono de voz mondtono
ya que supone un esfuerzo de la
musculatura laringea. Debe haber
cambios tonales y melédicos que
permitan mantener una voz
adecuada.

e Modular de forma natural las
palabras, evitando hablar con la
boca semicerradaya que esto
produce una voz dspera, con
escasa proyeccion y baja
capacidad de transmitir un
mensaje a un interlocutor.

e Evitar el consumo de productos
que resecan las mucosas
respiratorias, como dulces,
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RIESGOS CONSECUENCIAS POTENCIALES _ MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODO DE TRABAJO CORRECTO

que por su alto contenido en
azucares interfieren en que la
resonancia se produzca
eficientemente.

¢ Se debe mantener una dieta
equilibrada. No comer en grandes
cantidades y no ingerir alimentos
o bebidas excesivamente frias.
También evitar alimentos picantes,
excesivamente condimentados o
con exceso de sal, ya que irritan la
mucosa laringea. Las bebidas
alcohdlicas también afectan al
aparato de fonacion.

e Evitar fumar, ya que dafia el
aparato respiratorio y fonador.

¢ Es fundamental beber liquido
constantemente, ya que ademas
de lo positivo que es para nuestro
organismo en general, mantiene
las cuerdas vocales hidratadas.

Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

RECOMENDACIONES DE CONFORT ACUSTICO

* En lo posible, trabajar en lugares alejados del foco de ruido exterior.

e Mantener celular con volumen de timbre bajo o silenciado al costado del teclado o monitor.

¢ Sj se utilizan audifonos, controlar su volumen para no afectar la audicién. Dispositivos personales
pueden llegar a niveles cercanos a los 100 dB(A). Se recomienda no subir el volumen por sobre la mitad de
lo que permite el dispositivo.

¢ Procurar utilizar audifonos para no perturbar las actividades del resto de la familia cuando se esté en
videollamada.

RECOMENDACIONES DE CONFORT TERMICO

e Evitar areas de trabajo con carga solar excesiva.
¢ Se recomienda que la temperatura en el lugar de trabajo se encuentre entre 21y 23°C en época friay 23
a 26°C en época de calor. Estos rangos son los recomendados para trabajos administrativos en oficinas.
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Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

RECOMENDACIONES DE VENTILACION

e Ventilar al menos 3 veces al dia por periodos de 10 minutos, asegurando una renovacidon de aire que
evite molestias.

e De ser posible, debe existir una entrada y salida de aire, para hacer mas eficiente el proceso de
movimiento de aire al interior del lugar de trabajo.

e De ser necesario, definir horarios de ventilacion, antes de comenzar el trabajo, durante o después de
almuerzo y a media tarde.

e Al realizar limpieza y desinfeccidn en el hogar, asegurar una ventilacion permanente.

e Evitar la humidificacién del ambiente del lugar de trabajo (hervidores, secado de ropa, combustidn, etc.)

RIESGOS EN TRABAJOS CON MAQUINAS

RIESGO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Proyeccidén de particulas Lesién ocular, lesion facial * No colocar elementos resisten-
tes cerca de la hoja de corte.
* Mantener despejado el mesdn
de trabajo y/o mesdn de corte.
* Uso de elementos de protec-
cion personal segln el proceso
(gafas de seguridad o protector
facial).
* Conocer el procedimiento de
trabajo seguro.
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RIESGO DE CONSECUENCIAS
2.- Caidas del mismo Fracturas, esguinces,
o distinto nivel contusiones, heridas

6Ley 20.949; 2007 Regula el peso maximo de carga humana.

MEDIDAS PREVENTIVAS

¢ Mantener la superficie de
trabajo sin desniveles
pronunciados, despejada,
ordenada y limpia.

¢ Los pasillos de transito deben
estar despejados, ordenados y sin
obstaculos.

¢ Uso de calzado apropiado al
proceso productivo, en lo posible,
que tenga suela de goma o
antideslizante y de taco bajo.

* Mantener permanentemente
secas las superficies de trabajo.

e Observar y evaluar las zonas de
circulacion, previo a los
desplazamientos.

s Se debe procurar subir y bajar
escaleras utilizando los
pasamanos habilitados.

¢ Esta accion se debe efectuar
caminando, evitando una
velocidad que haga riesgoso el
transito por citadas escaleras.

s En caso de realizar trabajos en
altura, se debe fijar |a escalera al
piso asegurando su estabilidad.

* Para efectuar trabajos en altura
solo se debe utilizar escaleras,
evitando improvisar con
elementos apilados.
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RIESGO DE

4.- Contactos
con energia eléctrica

5.- Exposicion
a humos metalicos

6.- Golpes por o contra

7.- Atrapamiento

CONSECUENCIAS
Quemaduras

Tetanizacion, fibrilacion
ventricular, quemaduras

Lesiones al aparato
y tracto respiratorio

Contusiones, lesiones multiples,
fracturas

Lesiones multiples, aplastamiento,
desmembramientos, heridas,
fracturas

MEDIDAS PREVENTIVAS

¢ Inspeccidn frecuente de cables y
artefactos eléctricos.

¢ Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que
desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de
mantencién.

e Sistemas eléctricos normalizados
segun Cddigo Eléctrico (SEC).

¢ No recargue las instalaciones
eléctricas.

e Proteccion respiratoria para el
control y emisidon o manejo de
extraccion de humos metalicos.
Contar con sistema de extraccion
forzada.

e Almacenamiento correcto de
materiales. Mantener ordenado
el lugar de trabajo. Mantener
despejada la superficie de
trabajo. En bodegas de
almacenamiento de materiales en
altura se debe usar casco y
zapatos de seguridad.

e Sistema de proteccion de
parada de emergencia en la
maquina.

e No usar ropas sueltas,
elementos de protecciéon mal
puesto, cabello largo, cadenas o
pulseras.

e Cuando la maquina no esté en
operacion, deberd quedar
bloqueada, evitando su
accionamiento accidental o la
operacion de personas no
autorizadas.

¢ En labores de mantencion,
advertir cuando la maquinaria se
pondra en funcionamiento.
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RIESGO DE

8.- Contacto térmico

9.- Exposicion a ruido

10.- Exposicidn a temperaturas
extremas (alta-baja)

11.- Cortes y punzaduras

CONSECUENCIAS

Heridas, quemaduras

Hipoacusia,
sordera profesional

Deshidratacién,
trastornos a la piel

Cortes, heridas, contusiones

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Utilizar elementos de apoyo y
sujecion, como pinzas o tenazas.
e Usar elementos de proteccion
personal, como guantes y ropa de
trabajo que impidan el contacto
directo.

e Disponer de un lugar sefalizado
para colocar el material caliente.

e Confinar la fuente de emision.
e Efectuar pausa programada de
acuerdo al nivel de presién
sonora.

e Utilizar permanentemente el
protector auditivo si el ruido
supera los 85 Db en la jornada.

e Aislar las fuentes de calor o frio.
e Climatizar los lugares de trabajo
donde se presentan estas
temperaturas.

e Utilizar ropa de trabajo
apropiada a la temperatura a la
que esta en exposicion.

e No salir del lugar de la
exposicion repentinamente.

e Contar con disposicién de agua
(para el calor) permanentemente.
e Generar una dieta balanceada
referida a las temperaturas a que
estard expuesto el Colaborador.

e Examinar el estado de las piezas
antes de utilizarlas y desechar las
gue presenten defecto.

Desechar el material que se
observe con grietas o fracturas.

e Utilizar los elementos de
proteccion personal,
principalmente guantes y
protector facial.
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DuocUC

RIESGOS POR AGENTES QUIMICOS

RIESGO DE CONSECUENCIAS
1.- Contacto con sustancias Dermatitis por contacto,
quimicas (sustancias en estado guemaduras, erupciones, alergias

liquido o solido)

MEDIDAS PREVENTIVAS

e El uso de guantes de seguridad sera
obligatorio, en trabajos de:

- Transporte de materiales.

- Montaje de piezas.

- Labores de cortes o manipulacion de corta
cartones u otras herramientas para estos
fines.

- Montaje, manipulacion o reparacién de
vidrios

e Contar con sistemas de extraccidn y
ventilacidn si la concentracién del producto
en el ambiente de trabajo supera los limites
permisibles segun el tipo de producto.

e Antes de manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del producto y las
medidas que se deben tomar en caso de
derrame o contacto.

e Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo.

¢ Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales segun
la sustancia utilizada en el proceso.

¢ Uso de gafas de seguridad, protector facial
y mascaras con filtro si lo requiere el
producto.

* No mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.

¢ La bodega debe tener habilitado un
receptdculo contenedor para posibles
escurrimientos de los productos quimicos.
e Mantener siempre un extintor de incendio
en la zona de trabajo.

e Mantener los Procedimientos de Trabajo
en lugar visible, al igual que las Hojas de
Seguridad.

e En aquellas labores de aseo y mantencion
de sectores o en general en todas aquellas
actividades donde exista el riesgo de
proyecciones de particulas y derrame de
liquidos peligrosos, se debera tener presente
las siguientes normas de seguridad:
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RIESGO DE CONSECUENCIAS
2.- Exposicidon a productos Enfermedades del corazdn,
quimicos (sustancia en estado lesiones a los rifiones, a las vias
£aseoso o vapores) respiratorias u otros érganos

internos, esterilidad, cancer,
guemaduras, alergias

DuocUC*

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Usar lentes de policarbonato y/o
careta de proteccidn facial
completa.

- Mantener debidamente
protegidos los recipientes
contenedores de liquidos
utilizados en labores de limpieza.

e Contar con sistemas de
extraccion y ventilacion si la
concentracion del producto en el
ambiente de trabajo supera los
limites permisibles segun el tipo
de producto.

¢ Antes de manipular conozca la
hoja de datos de seguridad del
producto y las medidas que se
deben tomar frente a la
exposicidn frecuente al producto.
e Mantenga la ficha cerca del lugar
de trabajo.

¢ Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio
largo especiales segln la sustancia
utilizada en el proceso.

e Uso de mascara facial con filtro y
protector facial si es necesario.

e Correcto manejo de productos
segln manuales de
procedimientos de la Institucidn.

e Conozca su plan de emergencia.
¢ No mantenga alimentos en su
lugar de trabajo.
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Capitulo XVII

Articulo 231: De acuerdo al articulo 1832r de la Ley
N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de Sub-
contratacion, el funcionamiento de las Instituciones
de servicios transitorios y el Contrato de trabajo de
Servicios transitorios, “el Contrato de trabajo de Ser-
vicios transitorios es una convencion en virtud de la
cual un Colaborador y una Institucion de Servicios
transitorios se obligan reciprocamente, aquel a eje-
cutar labores especificas para una usuaria de dicha
Institucidn, y ésta a pagar la remuneracién determi-
nada por el tiempo servido”.

Afnade que “la escrituracion del Contrato de trabajo
de Servicios transitorios deberd realizarse dentro de
los cinco dias siguientes a la incorporacién del Cola-
borador. Cuando la duracidn del mismo sea inferior a
cinco dias, la escrituracion debera hacerse dentro de
dos dias de iniciada la prestacién de servicios”.

Una copia del Contrato de trabajo deberd ser envia-
da a la usuaria a la que el Colaborador prestara ser-
vicios”.

Articulo 232: Las normas de prevencidon contenidas
en este reglamento interno deberdn ser acatadas
obligatoriamente por el personal de Instituciones
contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la
Institucion con el o los contratistas deben incluir un
articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las nor-
mas de Seguridad, Salud Ocupacional (SSo) y medio
ambiente (ma), el cumplimiento cabal del reglamento
para contratistas, prestadores de servicios y empresa
de servicios transitorios de Duoc UC y muy en espe-
cial de la legislacidn vigente en materias relacionadas.
El Contrato de trabajo de Servicios transitorios debe-
rd celebrarse por escrito y contendrd, a lo menos, las
menciones exigidas por el articulo 102 del Cédigo del
Trabajo.

Articulo 233: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, es-
tablece que “La direccién del trabajo debera poner en
conocimiento del respectivo organismo administra-
dor de la Ley N2 16.744, todas aquellas infracciones
o deficiencias en materia de Higiene y Seguridad, que
se constaten en funcionario encargado de las investi-
gaciones que se practiquen a las Instituciones. Copia
de esta comunicacién debera remitirse a la Superin-

De las Instituciones de Servicios Transitorios

tendencia de Seguridad Social. El referido organismo
administrador deberd, en el plazo de 30 dias conta-
do desde la notificacién, informar a la direccién del
trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social,
acerca de las medidas de seguridad especificas que
hubiere prescrito a la Institucidn infractora para co-
rregir tales infracciones o deficiencias. Corresponde-
rd a la Superintendencia de Seguridad Social velar por
el cumplimiento de esta obligacidon por parte de los
organismos administradores”.

Articulo 234: Para efectos de los factores de riesgo de
lesidn musculo esquelética de extremidades superio-
res, las siguientes expresiones tendran el significado
que se indica:

a) Extremidades Superiores: segmento corporal que
comprende las estructuras anatdmicas de hombro,
brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

b) Factores biomecanicos: factores de las ciencias de
la mecdnica que influyen y ayudan a estudiar y enten-
der el funcionamiento del sistema musculo esquelé-
tico entre los cuales se encuentran la fuerza, postura
y repetitividad.

c) Trastornos musculo esqueléticos de las extremi-
dades superiores: alteraciones de las unidades mus-
culo-tendinosas, de los nervios periféricos o del siste-
ma vascular.

d) Ciclos de trabajo: tiempo que comprende todas las
acciones técnicas realizadas en un periodo de tiem-
po que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible
determinar claramente el comienzo y el reinicio del
ciclo con las mismas acciones técnicas.

e) Tarea: conjunto de acciones técnicas utilizadas
para cumplir un objetivo dentro del proceso produc-
tivo o la obtencidon de un producto determinado den-
tro del mismo.

f) Fuerza: esfuerzo fisico realizado por el Colabora-
dor y observado por el evaluador segiin metodologia
propuesta en la guia técnica del ministerio de Salud.
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Articulo 235: El Empleador debera evaluar los facto-
res de riesgo asociados a trastornos musculo esquelé-
tico de las extremidades superiores presentes en las
tareas de los puestos de trabajo de su Institucion, lo
que llevard a cabo conforme a las indicaciones esta-
blecidas en la norma técnica que dictara al efecto el
Ministerio de Salud mediante decreto.

Los factores de riesgo a evaluar son:

a) Repetitividad de las acciones técnicas involucradas
en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

b) Fuerza ejercida por el Colaborador durante la eje-
cucion de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

c) Posturas forzadas adoptadas por el Colaborador
durante la ejecucion de las acciones técnicas necesa-

Capitulo XVl

Articulo 234: Para efectos de los factores de riesgo de
lesion musculo esquelética de extremidades superio-
res, las siguientes expresiones tendran el significado
que se indica:

a) Extremidades Superiores: segmento corporal que
comprende las estructuras anatémicas de hombro,
brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

b) Factores biomecanicos: factores de las ciencias de
la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y enten-
der el funcionamiento del sistema musculo esquelé-
tico entre los cuales se encuentran la fuerza, postura
y repetitividad.

c) Trastornos musculo esqueléticos de las extremi-
dades superiores: alteraciones de las unidades mus-
culo-tendinosas, de los nervios periféricos o del siste-
ma vascular.

d) Ciclos de trabajo: tiempo que comprende todas las

rias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser
evaluada mediante observacién directa de la activi-
dad realizada por el Colaborador, la que debera con-
trastarse con las condiciones establecidas.

Verificada alguna de las condiciones sefaladas, debe-
rd evaluarse para asignarle el nivel de riesgo corres-
pondiente a la actividad, de acuerdo con lo estableci-
do en la norma técnica referida.

Articulo 236: Corresponde al Empleador eliminar o
mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicard
un programa de control, el que elaborard utilizando
para ello la metodologia sefialada en la norma técni-
ca referida.

Del protocolo para los Factores de Riesgo de Lesién Musculo

Esquelética de Extremidades Superiores (TMERT).

acciones técnicas realizadas en un periodo de tiempo
que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible deter-
minar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo
con las mismas acciones técnicas.

e) Tarea: conjunto de acciones técnicas utilizadas
para cumplir un objetivo dentro del proceso produc-
tivo o la obtencién de un producto determinado den-
tro del mismo.

f) Fuerza: esfuerzo fisico realizado por el Colaborador
y observado por el evaluador segiin metodologia pro-
puesta en la guia técnica del ministerio de Salud.

Articulo 235: El Empleador deberd evaluar los facto-
res de riesgo asociados a trastornos musculo esquelé-
tico de las extremidades superiores presentes en las
tareas de los puestos de trabajo de su Institucion, lo
que llevard a cabo conforme a las indicaciones esta-
blecidas en la norma técnica que dictara al efecto el
Ministerio de Salud mediante decreto.
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Los factores de riesgo a evaluar son:

a) Repetitividad de las acciones técnicas involucradas
en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

b) Fuerza ejercida por el Colaborador durante la eje-
cucién de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

c) Posturas forzadas adoptadas por el Colaborador
durante la ejecucion de las acciones técnicas necesa-
rias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser
evaluada mediante observacién directa de la activi-
dad realizada por el Colaborador, la que debera con-

Capitulo XIX

Articulo 237: La aplicacion de este protocolo, tiene
por objetivo evaluar el nivel de ruido al que estan ex-
puestos los colaboradores en sus lugares de trabajo,
de manera tal que se puedan adoptar, en forma opor-
tuna y eficaz, medidas de prevencion y/o proteccion
segun corresponda.

Para cuantificar adecuadamente la exposicion ocu-
pacional a ruido se requiere tomar en consideracion
una serie de factores adicionales a la energia acustica
existente en el ambiente de trabajo, los cuales depen-
den de las caracteristicas intrinsecas del medio que
se evalla y actividad productiva en particular, entre
otros factores de importancia.

Estas evaluaciones ambientales deben ser realizadas
por profesionales técnicamente calificados, de acuer-
do a lo establecido por el Instituto de Salud Publica
de Chile (ISP).

La exposicién ocupacional a ruido es un proceso dina-
mico que no se puede abordar una sola vez, sino que
necesariamente debe considerar un monitoreo de

(PREXOR 82 db)

trastarse con las condiciones establecidas.

Verificada alguna de las condiciones sefialadas, debe-
rd evaluarse para asignarle el nivel de riesgo corres-
pondiente a la actividad, de acuerdo con lo estableci-
do en la norma técnica referida.

Articulo 236: Corresponde al Empleador eliminar o
mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicara
un programa de control, el que elaborara utilizando
para ello la metodologia sefialada en la norma técni-
ca referida.

Del Protocolo de exposicidon ocupacional a ruido

éste en el tiempo, incluyendo la aplicacién de crite-
rios preventivos que definan evaluaciones periddicas.
Junto con la aplicacion de las medidas de control de
ruido que correspondan, se establece la necesidad de
implementar programas de vigilancia ambiental de la
exposicidon ocupacional a ruido por parte de los admi-
nistradores del seguro.

Los Limites Maximos Permisibles (LMP) por tiempo
de exposicion efectivo diario a ruido por parte de un
colaborador en su lugar de trabajo, son regulados por
el Decreto Supremo N2 594, de 1999, del Ministerio
de Salud.
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Capitulo XX

Articulo 238: La exposicion de los colaboradores en
sus lugares de trabajo a vibraciones de vehiculos,
magquinarias o herramientas eléctricas manuales, es
causa de generacion de diversas enfermedades ocu-
pacionales.

Capitulo XXI

Articulo 239: La aplicacidn de este protocolo permiti-
ra identificar la presencia y nivel de exposicion a ries-
gos psicosociales al interior de la Institucion.

Para la medicion de riesgo psicosocial se utilizara la
version breve del Cuestionario SUSESO/ ISTAS21, si-
guiendo las normas y metodologia que recomienda
la Superintendencia de Seguridad Social. Los resulta-
dos de esta evaluacién deberan ser puestos en cono-
cimiento del organismo Administrador del Seguro de
la Ley 16.744, quien deberd informar de forma anual
a las Secretarias Regionales Ministeriales de Salud y

Capitulo XXII

Articulo 240: Se entiende que un Trabajador esta ex-
puesto a concentracion de gas monodxido de carbono
(CO), cuando realiza sus labores a niveles ambientales
iguales o superiores al 50% del LPP (Limite Permisible
Ponderado) (LPP 46 mg/m3).

Del “Protocolo para la aplicacidn del D.S N2 594/99 del MIN-
SAL, titulo IV, parrafo 32 agentes fisicos — vibraciones.”

La aplicacion del protocolo permite determinar la
exposicion a vibraciones de un Trabajador en su
lugar de trabajo, a lo largo de su jornada laboral,
basado en lo establecido en el D.S. N° 594/99 del
MINSAL Titulo 1V, Parrafo 392, de los Agentes Fisicos
— Vibraciones.

Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales

en el trabajo (ISTAS)

a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO)
sobre el nimero de organizaciones con presencia del
riesgo.

La Institucion debera conservar, como medio de veri-
ficacidn, los cuestionarios respondidos y los resulta-
dos de la evaluacién. Estos resultados serviran como
orientacidn para definir la necesidad de una interven-
ciéon mayor, toda vez que una o mas de las dimensio-
nes contenidas en el cuestionario se encuentren en
situacion de riesgo.

Articulo 1139, D.S. 594: incorpora al mondéxido de carbono como

un agente de riesgo para los Trabajadores

El indicador bioldgico para la evaluacién de salud de
Trabajadores expuestos a este agente, es la carboxi-
hemoglobina en sangre. Si aplica, la evaluacion am-
biental y la elaboracidon de la ndmina de expuestos
se realizaran de acuerdo a normas y procedimientos
vigentes para agentes quimicos.
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DuocUC

Capitulo XXIlII

Articulo 241: De acuerdo con el articulo 68 de la Ley
16.744, y el articulo 53 del D.S. 594, la Institucion de-
bera proporcionar a sus Trabajadores, libres de todo
costo y cualquiera sea la funcion que éstos desempe-
fien en la Empresa, los elementos de proteccion per-
sonal que cumplan con los requisitos, caracteristicas
y tipos que exige el riesgo a cubrir y la capacitacion
tedrica y practica necesaria para su correcto empleo
debiendo, ademds, mantenerlos en perfecto estado
de funcionamiento, siendo deber del Trabajador usar-
los en forma permanente mientras se encuentre ex-
puesto al riesgo.

Los elementos de proteccion personal usados en los
lugares de trabajo, sean éstos de procedencia nacio-
nal o extranjera, deberdn cumplir con las normas y exi-
gencias de calidad que rijan a tales articulos segun su
naturaleza, de conformidad a lo establecido en el De-

Capitulo XXIV

Articulo 243: El Decreto N2 10 de 2013 del Ministerio
de Salud, establece las condiciones y requisitos de se-
guridad que deben cumplir las calderas, autoclaves y
equipos que utilizan vapor de agua, con el objeto de
resguardar su funcionamiento seguro y evitar dafios a
la salud de las personas, y se aplicara a:

a) Calderas de vapor de agua, calderas de calefaccion
y calderas de fluidos térmicos, sean éstas fijas o mé-
viles.

b) Autoclaves y equipos que trabajan con vapor de
agua, a presion manomeétrica igual o superior a 0,5
kg/cm?2.

De los Equipos de Proteccion Personal

creto N2 18, de 1982, del Ministerio de Salud, sobre
Certificacidon de Calidad de Elementos de Proteccion
Personal contra Riesgos Ocupacionales. Sin embargo,
si no fuese posible aplicar dicho procedimiento, por
la inexistencia de entidades certificadoras, el Institu-
to de Salud Publica de Chile podr3, transitoriamente,
validar la certificacion de origen.

Es responsabilidad del Jefe directo velar porque los
implementos entregados al Colaborador correspon-
dan a los requeridos por su labor, y debe el Jefe di-
recto respaldar con un certificado donde se lleve el
registro de la entrega de implementos mas la respec-
tiva capacitacién realizada a cada Colaborador.

Articulo 242: Es responsabilidad exclusiva del Cola-
borador mantener en buen estado sus elementos de
proteccién, con su respectiva higiene y mantencién.

Calderas, Autoclaves y equipos que utilizan vapor de agua

c) La red de distribucidon de vapor, desde la fuente
de generacién de vapor, a los puntos de consumo de
todo proceso, sus componentes y accesorios.

Sin perijuicio de ello, este RIOHS no se aplica a las cal-
deras instaladas en locomotoras o en embarcaciones
y calderas de calefaccién por agua caliente de uso do-
miciliario, cuando este sistema comprenda sdlo cale-
faccion para una casa habitacidn en forma individual.
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Capitulo XXV

Articulo 244: El DS 47, establece las condiciones de
seguridad de las instalaciones de almacenamiento
de sustancias peligrosas. Estas disposiciones regiran
preferentemente sobre lo establecido en materias de
almacenamiento en el Decreto N2 157 de 2005, del
Ministerio de Salud, Reglamento de Pesticidas de Uso
Sanitario y Doméstico y de lo establecido en el arti-
culo 42 del Decreto N2 594 de 1999, del Ministerio
de Salud, Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Bdsicas en los Lugares de Trabajo.

Se entenderd por sustancias peligrosas, o productos
peligrosos, aquellas que puedan significar un riesgo

Capitulo XXVI

Articulo 245: La Institucion velara porque en la orga-
nizacion de sus actividades de carga se utilicen me-
dios técnicos tales como la automatizacién de proce-
sos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir
las exigencias fisicas de los trabajos.

La Institucion procurara los medios adecuados para
que los Colaboradores reciban formacién e instruc-
cidon satisfactoria sobre los métodos correctos para
manejar cargas y para la ejecucion de trabajos espe-
cificos.

Con todo, si la manipulacién manual es inevitable y
las ayudas mecdnicas no pueden usarse, no se per-
mitird que se opere con cargas superiores a 25 kilo-
gramos. Esta carga serd modificada en la medida que
existan otros factores agravantes, caso en el cual, la
manipulacion debera efectuarse en conformidad a lo
dispuesto en el DS N2 63, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, del aflo 2005, que aprueba reglamen-
to para la aplicacién de la ley N2 20.001, que regula el
peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica
para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados
al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.”.

Del Almacenamiento de Sustancias Peligrosas D.S. 47

para la salud, la seguridad o el bienestar de los seres
humanos y animales.

Se entenderd por bodega para sustancias peligrosas
el Recinto o instalacién destinada al almacenamiento
de sustancias peligrosas; pudiendo ser algunos de los
siguientes tipos:

1) Bodega para sustancias peligrosas adyacente.

2) Bodega para sustancias peligrosas separada.

3) Bodega exclusiva.

De la Ley 20.949 que reduce el peso de las cargas

de manipulacién manual.

Los menores de 18 afios y las mujeres no podran lle-
var, transportar, cargar, arrastrar ni empujar manual-
mente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a 20
kilogramos. Para estos Trabajadores, el Empleador
deberd implementar medidas de seguridad y mitiga-
cion, tales como rotacién de Trabajadores, disminu-
cién de las alturas de levantamiento o aumento de
la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle
de la implementacién de dichas medidas estara con-
tenido en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control
de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion
Manual de Carga.”.
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DuocUC

Capitulo XXVII

Articulo 246: Se prohibe fumar en todas las depen-
dencias de la Institucién donde se utilicen o alma-
cenen productos o sustancias inflamables, como asi
también en todo recinto cerrado o interior de los
centros de trabajo (oficinas, salas de clases, laborato-
rios, auditdrium, casinos, etc.) y/o en aquellos lugares
donde exista sefialética de prohibicién de hacerlo.

Capitulo XXVIII

Articulo 247: El articulo 19 de la Ley N° 20.096, sefia-
la que, “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas
en los articulos. 1849 del Cédigo del Trabajo y 672 de
la Ley NQ 16.744, los Empleadores deberan adoptar
las medidas necesarias para proteger eficazmente a
los Colaboradores cuando puedan estar expuestos a
radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los Contra-
tos de trabajo o reglamentos Internos de las Institu-
ciones, segun el caso, deberdn especificar el uso de
los elementos protectores correspondientes, de con-
formidad con las disposiciones del reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y ambientales bdasicas en los
Lugares de trabajo”

Articulo 248: La expresién “estar expuestos a radia-
cion ultravioleta” que utiliza el articulo. 192 de la Ley
N° 20.096, se refiere a los Colaboradores que por ra-
zones ocupacionales deben estar permanentemente
al aire libre, en contacto directo con la radiacién del
sol o dispersa generada por nubes, suelo, muros, ce-
rros, etc. en rangos UVa de 315nm a 400nm y UVb,
de 280nm a 315 nm, si los rangos UVC de 180nm a
280nm son retenidos en las capas atmosféricas por
lo que no inciden significativamente en el medio am-
biente.

Como resulta compleja la evaluacién de la radiacién
que afecta a los diversos puestos de trabajo, segun
los distintos rangos de radiacién, para el caso de Co-
laboradores que se deban desempefiar permanente-
mente al aire libre, se contempla en este reglamento
interno las recomendaciones de prevencion y la uti-

Del Consumo de Tabaco, Ley 20.660

Sélo estara permitido realizarlo en dreas al aire libre,
y lugares destinados para fumadores donde la Institu-
cion ha dispuesto recipientes destinados al depdsito
de colillas y basuras, debidamente sefalizadas.

De la Radiacion UV Ley 20.096

lizacién de elementos de proteccion personal ade-
cuados, y el entrenamiento de las personas para que
en determinados momentos del dia, especialmente
entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas
condiciones ambientales, adopten las conductas ins-
truidas y empleen los elementos de proteccién que
se les proporcionen.

En este sentido, para evitar la exposicion dafiina a ra-
diaciéon ultravioleta, segun los rangos sefalados, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo. 192 de la Ley
20.096, se recomienda tener:

Segun los rangos sefialados, de acuerdo a lo dispues-
to en el articulo. 192 de la Ley 20.096, se recomienda
tener:

a) La radiacion solar es mayor entre las 10:00 vy las
15:00 horas, por lo que durante este lapso es espe-
cialmente necesaria la proteccion de la piel en las
partes expuestas del cuerpo.

b) Es recomendable el menor tiempo de exposicidén
al agente, no obstante, si por la naturaleza de la acti-
vidad es dificultoso, se debe considerar pausas, en lo
posible bajo techo o bajo sombra.

c) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o
mayor, al inicio de la exposicidn y repetirse en otras

oportunidades de la jornada.

d) Las cremas con filtro solar SpF 30 o superior deben
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aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el Cola-
borador transpire o se lave la parte expuesta.

e) Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es de-
cir 2 veces en su turno.

f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

SEMAFORO SOLAR

LUZ VERDE

NORMAL
Valor del indice igual o inferior a 4.9
Categoria de exposicion: minima o baja.

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5 -6

Categoria de exposicion: moderada
(Riesgo de dafio moderado a partir de una
exposicidn no protegida).

LUZ NARANJA

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicion: alta
(Riesgo de dafio alto a partir de una
exposicion no protegida).

g) Usar ropa de vestir adecuada para el Colaborador,
para que cubra la mayor parte del cuerpo, ojald de
tela de algoddn y de colores claros.

h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga
0 casco que cubra orejas, sienes, parte posterior del
cuello y proteja la cara.

FOTOPROTECCION

Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de
los rayos solares UV para el promedio de las
personas, se puede permanecer hasta 1 hora
durante el peak de sol fuerte, desde las 11:00 hasta
las 15:00 horas sin quemarse.

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafo
bajo por una exposicion no protegida. Las personas
de piel clara podrian quemarse en menos de 20
minutos. Use sombrero de ala ancha o jockeys y
gafas con filtro UV para proteger sus ojos.

Reducir la exposicién al sol desde las 11:00 hasta
las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 15 minutos.

Use sombrero de ala ancha o jockeys y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15 antes de
cada exposicion.

Reducir la exposicién al sol desde las 11:00 hasta
las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 10 minutos.

Use sombrero de ala ancha o jockeys y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15 antes de
cada exposicion.
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SEMAFORO SOLAR

LUZ ROJA

o=

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 - 15

Categoria de exposicién: muy alta
(Riesgo de dafio muy alto a partir de una
exposicién no protegida).

Capitulo XXIX

Articulo 249: Los Colaboradores de Duoc UC deberan
cumplir a cabalidad todas las normas ambientales vi-
gentes, que sean aplicables a su labor, tomando las
medidas razonables y costo-efectivas para evitar, re-
ducir y/o controlar los impactos negativos sobre las
personas y el medioambiente.

Aguellos Colaboradores encargados de supervisar la
labor de contratistas y/o proveedores de servicios,
deberan verificar que éstos cumplan todas las dispo-
siciones contenidas en el Reglamento de Contratistas,
prestadores de Servicio, empresas de Servicios transi-
torios de Duoc UC.

Cuando existan alternativas disponibles, se preferira
el uso de productos con nula o baja peligrosidad para
la salud de las personas y/o el medioambiente, de no
ser posible, el Colaborador cumplird el protocolo co-
rrespondiente para su transporte, almacenamiento,
uso y disposicién final, de forma estricta.

Los Colaboradores tomaran medidas para prevenir
y mitigar las emisiones atmosféricas que afecten la
salud de las personas o el medioambiente, consis-

FOTOPROTECCION

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta
las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 5 minutos.

Use sombrero de ala ancha o jockeys y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15 antes de
cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro
solar sobre factor 15 cada 2 horas.

Disposiciones de Orden Ambiental y Social

tan éstas en polvo, gases, olores fuertes, compuestos
volatiles orgdnicos, material particulado, etc. Asimis-
mo, deberan asegurar y guardar evidencia de haber
realizado una disposicién ambiental y socialmente
responsable de los residuos, tomando, ademas, me-
didas para reducir la cantidad de recursos utilizados
y residuos generados, buscando oportunidades para
reutilizar los residuos que sea posible, y reciclando
todos aquellos residuos que sean técnica y econdmi-
camente factibles.

Ademas de respetar las leyes del transito, al conducir
un vehiculo por la via publica, los Colaboradores con-
ducirdn con cortesia y previendo posibles accidentes
por medio de la promocidn de buenas practicas de
manejo y del adecuado mantenimiento y monitoreo
del estado de los vehiculos.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DE FUNDACION INSTITUTO PROFESIONAL DUOC UC




Capitulo XXX

Articulo 250: Antecedentes preliminares. El Colabo-
rador tiene la obligacion de cumplir leal y honesta-
mente con sus obligaciones contractuales, propen-
diendo proteger los intereses del Empleador y la
seguridad de sus activos inmateriales e informaticos.
Como consecuencia de lo anterior se derivan las obli-
gaciones que se indican en el presente parrafo.

Articulo 251: Prohibiciones a los Colaboradores que
ejercen alguna clase de jefatura. Queda terminan-
temente prohibido a todo Colaborador que ejecute
cargos de jefatura ordenar a los Trabajadores del Em-
pleador obrar de forma diversa a la establecida en el
presente Capitulo.

En caso que un Jefe Inmediato o indirecto del Colabo-
rador le solicitare obrar de forma diversa, el Colabo-
rador debera negarse a ello y deberd informar de esta
circunstancia a la Direccién de Procesos y Tecnologias,
con copia a la Direccién de Personas del Empleador.

Capitulo XXXI

Articulo 253: De acuerdo al articulo 152 quarter M
del Cédigo del Trabajo se vienen en establecer las
condiciones especificas de Seguridad y Salud en Tra-
bajo a distancia o teletrabajo.

Articulo 254: Con el fin de dar cuenta a citada norma
legal la mutualidad a la que Duoc UC se encuentra
afiliado hard entrega de un instrumento de autoe-
valuacién de riesgos, este consistird en la entregar a
cada uno de los colaboradores que estdn en trabajo
a distancia o teletrabajo el instrumento de autoeva-
luacién de riesgos que ACHS nos proporciona, el co-
laborador tendra un plazo no inferior a 5 ni superior
a 10 dias corridos para aplicarlo y reportarlo. Una vez
obtenidos los resultados de la autoevaluacidn de ries-
gos, se deberd confeccionar dentro del plazo de 30
dias corridos, una matriz de identificacién de peligros
y evaluacién de riesgos, pudiendo utilizar para ello los

Prohibiciones y Debéres de Colaboracién

La Direccidn de Procesos y Tecnologias podra
autorizar alguna actividad considerada ilicita de con-
formidad a la ley.

Articulo 252: Deber de colaboracidon y denuncia.
Siempre que se presente algln incidente que impli-
que la violacién de una o mas de las normas estable-
cidas en el presente capitulo, los Colaboradores de-
berdn prestar toda la asistencia que fuere necesaria
para la investigacién y posterior esclarecimiento del
incidente.

Asimismo, el Colaborador deberd denunciar al Em-
pleador todo hecho que en su opinién constituya una
violacién a las normas indicadas en el presente capi-
tulo, sea que dicha accidn haya sido ejecutada por él,
por su jefatura, compafieros de trabajo o terceros aje-
nos a la Fundacion.

De las Normas de Prevencién del Trabajo a Distancia

formatos de matriz y guias de las que dispone el orga-
nismo administrador del seguro.

Articulo 255: El Trabajador deberd cumplir con todas
y cada una de las condiciones necesarias para el cui-
dado de su salud debiendo cumplir con las instruc-
ciones sefaladas por el Empleador para prevenir la
salud del Trabajador, toda normativa y procedimiento
en esta materia tendra cardcter de obligatorio.

Articulo 256: Las capacitaciones se deben realizar previo
al inicio del teletrabajo teniendo una periodicidad que no
supere los 2 afios este curso se podra realizar de manera
presencial o a distancia, y su duracion sera al menos de 8
horas.

Se definird si esta se realizara directamente por el Emplea-
dor o por el Administrador del Seguro de la Ley 16.744.
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Deberd abordar los siguientes items:

1. Factores de riesgos presentes en el lugar que de-
ban ejecutarse las labores.

2. Efectos a la salud de la exposicion de factores de
riesgos en el que se debe considerar la informacién
sobre enfermedades profesionales vinculadas a la
modalidad de trabajo a distancia.

3. Medidas de prevencién para el control de los ries-
gos identificados y evaluados o inherentes a la fun-
ciéon (ergondmicos, organizaciones, uso correcto y
mantencién de dispositivos, equipos de trabajo y ele-
mentos de proteccién personal.

Articulo 258: Esta version del Reglamento comenzara
a regir a los 30 dias a contar de su publicacion.

Todo Colaborador debera leer y conocer las estipula-
ciones de este Reglamento, puesto que a contar de
la fecha en que se inicie su vigencia, se considerara
parte integrante de los respectivos contratos indivi-
duales de trabajo.

En virtud de lo dispuesto por la Direccion del Trabajo
mediante ordinario 4417-17 el presente Reglamento,
serd difundido y entregado por medios electrdnicos.

Este Reglamento reemplazara en forma integra a
cualquier otro editado, publicado o enviado a circula-
cién con anterioridad.

Serd obligacién del Trabajador que se desempefie en
esta modalidad efectuar todas y cada una de las ca-
pacitaciones, y dejar constancia de estas, el incumpli-
miento podra ser sancionado en concordancia con el
presente RIOHS.

Articulo 257: Se prohibe expresamente realizar las
funciones convenidas a distancia o bajo la modalidad

de teletrabajo consumiendo cualquier tipo de estupe-
facientes ilegales o alcohol.

Distribuciéon del presente Reglamento:
1) MINISTERIO DE SALUD. (SEREMI R.M.)

2) DIRECCION DEL TRABAJO (INSPECCION DEL
TRABAJO JURISDICCIONAL)

3) COLABORADORES DE LA INSTITUCION
4) ORGANISMO ADMINISTRADOR LEY 16.744

5) DIRECTORIO DE LA INSTITUCION
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DuocUC

MISION DE CARGOS: PARA REGLAMENTO INTERNO

CARGO

Administrativo de Campo

Administrativo de Personas

Asesor de Pastoral

Asistente Contable / Asistente
Administrativo

Asistente de Biblioteca

Asistente de Coordinacién
Docente

Asistente de Extension

Asistente de Financiamiento
Estudiantil

MISION

Ejecutar labores administrativas en el Centro Tecnolégico de Recursos
Naturales (CTRN), para mantener la operacién de acuerdo con los
lineamientos de la Sede.

Ejecutar las actividades relacionadas con la gestidn de personas de la
Sede, para mantener el cumplimiento de las politicas, procedimientos,
normativas y legislacion laboral, contribuyendo con la satisfaccion y
bienestar de los colaboradores, entregando un servicio de calidad.

Guiar y acompanfar la evangelizacién de la respectiva Sede de Duoc UC,
contribuyendo al anuncio del evangelio, |la celebracidon de la fe, la vida
comunitaria y el servicio solidario propios de la vida de la Iglesia, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccién de Pastoral y Cultura
Cristiana.

Apoyar y ejecutar las actividades administrativas y contables en Sede,
para contribuir en el cumplimiento de la contabilizacién de
documentos, recepcion de facturas, notas de créditos, boletas y pago a
proveedores, de acuerdo con politicas e instructivos vigentes definidos
por Duoc UC.

Ejecutar los servicios bibliotecoldgicos en Sede, para contribuir a la
satisfaccion de los requerimientos de informaciéon de la comunidad
académica, segun los lineamientos institucionales.

Ejecutar y apoyar en las actividades de servicios de académicos en
sede, para mantener la disponibilidad y actualizacion de informacion
académica tanto para alumnos como docentes, cumpliendo los
procedimientos internos establecidos.

Apoyar las actividades logisticas y operativas de las actividades
asociadas a las areas de Extension, Vinculacion con el Medio y
Comunicaciones de la Sede, para contribuir a una adecuada ejecucion
de los procesos de las areas, de acuerdo con las directrices
institucionales.

Apoyar las actividades de asesoramiento al alumno y la gestion de las
alternativas de financiamiento y becas estatales e institucionales en la
Sede, para contribuir a la ejecucién de los procesos de financiamiento
estudiantil, de acuerdo con las directrices institucionales y
reglamentos estatales vigentes.
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CARGO MISION

Auxiliar de Mantencién Ejecutar las actividades de mantencion general, para mantener el
funcionamiento de los servicios basicos y la reparacion de la
infraestructura, cumpliendo los planes de trabajo establecidos y los
requerimientos eventuales de las Sedes.

Auxiliar de Seguridad Ejecutar las actividades de seguridad y vigilancia de la Sede, para
mantener la seguridad de las personas y los bienes de la institucidn,
cumpliendo los lineamientos establecidos, asi como los estandares y
objetivos de la institucion.

Auxiliar de Servicios Ejecutar las actividades de aseo y ornato, para mantener las
condiciones de orden y limpieza, cumpliendo los requerimientos
solicitados por cada Sede.

Bibliotecdlogo Referencista Prestar servicios de orientacion bibliografica, contribuyendo a la
autogestion de los estudiantes. Ademads de ejecutar y supervisar los
procesos y actividades de la Biblioteca en Sede.

Cajero Ejecutar las actividades de recaudacion de la Sede, para contribuir con
la actualizacidn de las cuentas corrientes de los alumnos y que se
generen los registros contables asociados a la recaudacién, de acuerdo
con los procedimientos legales e instructivos institucionales
establecidos.

Capellan Guiar y acompaniar la evangelizacion de la respectiva Sede de Duoc UC,
contribuyendo al anuncio del evangelio, la celebracion de la fe, la vida
comunitaria y el servicio solidario propios de la vida de la Iglesia, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccidn de Pastoral y Cultura
Cristiana.

Chofer Realizar el traslado de colaboradores, documentacién y equipamiento
de la Sede, para mantener el cumplimiento eficiente de sus funciones,
brindando seguridad, puntualidad y contribuyendo con la ejecucion y
cumplimiento de las actividades de las areas.

Contador Ejecutar actividades de registro de documentos, analisis de las
cuentas, control de caja de recaudacion y emision de facturas en la
Sede, para lograr la contabilizacién de las obligaciones y la recaudacion
en las cuentas institucionales, cumpliendo los procedimientos y
normativa legal establecida.
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CARGO

Coordinador de Desarrollo
Laboral

Coordinador de Campo

Coordinador de Servicios
Generales

Coordinador Docente

Coordinador de Asuntos
Estudiantiles

Coordinador de Carrera

Coordinador de Deportes y
Actividad Fisica

Coordinador de Desarrollo
Estudiantil Vespertino

DuocUC

MISION

Coordinar e implementar los servicios de formacion complementaria y
de apoyo que permitan al estudiante autogestionar sus procesos de
busqueda de empleo de acuerdo con los lineamientos de la
Subdireccién de Desarrollo Estudiantil Sede, Direccion de Desarrollo
Estudiantil y directrices institucionales.

Administrar, supervisar y verificar la ejecucién de las actividades
administrativas y académicas del Centro Tecnolégico de Recursos
Naturales, de manera de asegurar su normal funcionamiento,
manteniendo los estdndares de Duoc UC.

Coordinar y verificar la ejecucién de las actividades de servicios
generales de la Sede, para contribuir al cumplimiento de la seguridad y
la provision los servicios de: mantenimiento, aseo y ornato, segun los
lineamientos definidos por la Sede y por la Institucion.

Supervisar y/o ejecutar las actividades académico administrativas de
los docentes en la Sede, para mantener la vinculacién con los docentes
y optimizacién de su labor, facilitando y/o resolviendo aspectos
administrativos, ajustandose al reglamento docente, normativa legal,
procedimientos establecidos y estandares institucionales.

Conducir y gestionar el Plan de Trabajo de las actividades del Area
Asuntos Estudiantiles en Sede, segun los lineamientos de la Direccion
de Desarrollo Estudiantil.

Implementar y gestionar los procesos Académicos y requerimientos de
los alumnos a su cargo, con el fin de contribuir a la mejora continua de
la experiencia distintiva de Duoc UC.

Programar y conducir el Plan de Trabajo de las actividades del Area de
Actividad fisica y deporte en Sede, segln los lineamientos de la
Direccién de Desarrollo Estudiantil.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes de las unidades de
Desarrollo Estudiantil durante la Jornada Vespertina, contribuyendo al
proyecto educativo y al desarrollo integral de los estudiantes, de
acuerdo con los lineamientos de la Subdireccién de Desarrollo
Estudiantil Sede, Direccion de Desarrollo Estudiantil y directrices
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CARGO

Coordinador de Misiones,
Trabajos y Solidaridad

Coordinador General
Académico

Coordinador General
Vespertino

Coordinador Pastoral

Coordinador Unidad Apoyo y
Bienestar Estudiantil

Director de Sede

Director de Carrera

Encargado de Adquisiciones

MISION

Coordinar y ejecutar actividades de Pastoral en Sede con foco en los
alumnos, para contribuir a que los proyectos de Misiones y Solidaridad
se realicen de acuerdo con lo establecido por el plan de trabajo de la
Pastoral, promoviendo un encuentro con Cristo, la formacion cristiana
y una experiencia de vida comunitaria en el alumno.

Liderar y coordinar la operacion de los Procesos Académicos de la Sede,
logrando el cumplimiento del reglamento, procesos e hitos del
Calendario Académico, segun los lineamientos, procedimientos y plazos
establecidos, contribuyendo a la experiencia distintiva de Duoc UC.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos y actividades
durante la Jornada Vespertina; para lograr la operacion (académica y
no académica), de acuerdo con los procedimientos de la Sede y los
lineamientos de Duoc UC.

Disefar y supervisar las estrategias y el plan de trabajo de la Pastoral
en Sede, para lograr incentivar y fortalecer la vida cristiana y cultura
catdlica de la institucidon, contribuyendo al desarrollo integral de las
personas, por medio de actividades de Anuncio y Formacion,
Celebracion de la Fe, Comunidad y Servicio, de acuerdo de los
lineamientos de la Direccion de Pastoral y Cultura Cristiana.

Conducir y gestionar el Plan de Trabajo de las actividades del Area de
Apoyo y Bienestar Estudiantil en Sede, segun los lineamientos de la
Direccién de Desarrollo Estudiantil.

Liderar la implementacion del modelo educativo y su sustentabilidad,
proponiendo estrategias de desarrollo y de mejora, articulando el
contexto y realidad de cada Sede para el cumplimiento del Plan
Estratégico y las Politicas Institucionales.

Liderar y gestionar la planificacion para la implementacion de la(s)
carrera(s) a su cargo segun el Proyecto Educativo, de acuerdo con los
estandares académicos y de calidad definidos por la Escuela, por la
Sede y por otras directrices institucionales, administrando
eficientemente los procesos, personas a su cargo y los recursos
asociados, para el logro del aprendizaje del alumno, con un alto nivel
de satisfaccion y en el tiempo definido por el Plan de Estudio.

Coordinar y ejecutar los procesos de adquisiciones, para contribuir al
cumplimiento operacional administrativo de Sede, segun los
lineamientos establecidos por la Direccién de Administracién, Finanzas
y Financiamiento.
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DuocUC

CARGO MISION

Encargado de Cuenta Alumnos Ejecutar acciones dentro del proceso de cobranza en Sede, para
mantener el cumplimiento del estado de cuenta corriente del alumno,
contribuyendo a la regularizacién de la situacién de mora del alumno,
ajustandose a politicas, procedimientos y estandares de Duoc UC.

Encargado de Financiamiento Asesorar y orientar al alumno en la gestion de las alternativas de

Estudiantil financiamiento y beneficios estatales e institucionales en la Sede, para
contribuir al acceso y/o renovacion de dichas alternativas, la captacion
y retencion de los alumnos, de acuerdo con las directrices
institucionales y reglamentos estatales vigentes.

Encargado de Laboratorio Realizar y/o supervisar las actividades logisticas en los laboratorios de
la Sede, con el fin de lograr la ejecucidn de las clases, de acuerdo con
lo sefialado en los programas instruccionales de asignaturas y
procedimientos institucionales.

Estafeta/Junior Realizar y/o apoyar las actividades administrativas y operativas de la
Sede, para contribuir en el servicio de entrega de la documentacién
entre las unidades organizativas de Duoc UC y entidades externas de
acuerdo con los requerimientos establecidos por la Institucién.

Generalista de Personas Guiar y gestionar los procesos de personas en Sede, para contribuir
con la atraccién, engagement y desarrollo de los colaboradores, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion de Sede, de la Direccidn
de Personas y las directrices institucionales y cumpliendo con el marco
normativo y la legislacién laboral vigente.

Ingeniero de Control de Apoyar la gestion de la direccion Sede, para contribuir al control de
Gestion gestion, a la planificacion estratégica y gestion de proyectos de Sede.
Jefe / Encargado de Seguridad Liderar y coordinar el plan de seguridad y vigilancia de la Sede, para

contribuir al cumplimiento de los procedimientos de seguridad de las
personas, el resguardo de activos y la vigilancia de la provisién de los
servicios, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Jefe Administrativo Supervisar y verificar la ejecucion de las actividades administrativas y
operacionales de la Sede, para lograr la disponibilidad de bienes y
servicios de su ambito, el cumplimiento de la recaudacion, la ejecucion
de los procesos contables, la custodia de los documentos y el control
de los activos fijos, de acuerdo con las politicas, procedimientos y
estandares de servicio institucionales.
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CARGO MISION

Jefe DARA Supervisar y ejecutar actividades de registros, procesos académicos y
reportes asociados en Sede, para asegurar la disponibilidad, veracidad
y proteccion de la informacidn académica, de acuerdo al Reglamento
académico, los procedimientos y estandares institucionales.

Jefe de Biblioteca Gestionar y supervisar las actividades y procesos relacionados con la
prestacién de los servicios de Biblioteca en Sede, brindando multiples
accesos a la informacién, promoviendo la autogestion del estudiante,
en concordancia con el modelo educativo institucional en espacios de
aprendizajes dinamicos.

Jefe CETECOM Preparar, ejecutar y supervisar el plan de actividades de soporte y
mantencioén de los recursos tecnoldgicos en Sede, para lograr la
entrega de servicios Tl a alumnos, docentes y administrativos, de
acuerdo con las necesidades de cada uno.

Jefe de Comunicaciones Gestionar y ejecutar las actividades de comunicacidn interna, externa,
para lograr impacto reputacional en la comunidad y los grupos
objetivos en que ésta se relaciona, gestionando eficientemente las
herramientas y medios de comunicacion, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion de Sede, Direccidn de Comunicacién y
Marketing y directrices institucionales.

Jefe de Extension Gestionar y ejecutar las actividades de vinculacién con el medio y
extension de la Sede, a través de la relacion con las distintas
Instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos de la
Direccidn de Sede, Direccion de Comunicacién y Marketing y
directrices institucionales.

Jefe de Programa Transversal Coordinar y gestionar los procesos de ensefianza-aprendizaje de los
programas a cargo y sus asignaturas, para contribuir con la formacion
integral de los estudiantes y el logro del perfil de egreso.

Jefe de Proyectos de Realizar y supervisar las acciones de gestion comercial y

Educacién Continua administrativas en Sede; con el fin de lograr la provisién de los
servicios de educacion continua de la Sede, contribuyendo al cobro de
los servicios, cumpliendo los requerimientos del cliente, el plan
estratégico de la Sede, las politicas y sistema de gestidn de calidad
institucionales.
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DuocUC

CARGO MISION

Jefe de Servicios Generales Preparar y supervisar el plan de trabajo del area de servicios generales
de la Sede, para contribuir al cumplimiento de los servicios de seguri-
dad y la provision de los servicios de mantenimiento, aseo y ornato,
segun los requerimientos de las areas y lineamientos institucionales.

Jefe de UAP Elaborar y gestionar las acciones de la Unidad de Apoyo Pedagdgico
con los docentes en Sede para contribuir a la efectividad e innovacion
del proceso de ensefanza-aprendizaje, en base al modelo educativo
Duoc UC, cumpliendo los objetivos y los estandares institucionales.

Jefe de Extension Gestionar y ejecutar las actividades de vinculacién con el medio y
extension de la Sede, a través de la relacion con las distintas
Instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos de la
Direccion de Sede, Direccion de Comunicacién y Marketing y
directrices institucionales.

Operador Central de Apuntes Ejecutar servicio de reproduccion de materiales impresos en Sede,
para mantener la entrega del material requerido en el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas, cumpliendo los tiempos
establecidos en la entrega de documentos y resguardando la
confidencialidad de los documentos.

Operador CETECOM Ejecutar actividades de soporte y mantencién de los recursos
tecnoldgicos en Sede, para mantener la entrega de servicios
informaticos, telecomunicaciones y soporte a alumnos, docentes y
administrativos, de acuerdo a sus necesidades.

Operador DARA Realizar el ingreso de los registros académicos de la Sede, para
contribuir en la disponibilidad, veracidad y proteccién de la
informacion de alumnos de programas conducentes a titulo, alumnos
de educacion continua (educacion continua sdlo aplica en regiones) y
docentes de acuerdo al Reglamento académico, los procedimientos y
estandares institucionales.

Pafiolero/Operador de Realizar las actividades de control y cuidado de equipos de los

laboratorio laboratorios y talleres en Sede, para contribuir en la entrega de
servicios de apoyo en el desarrollo de talleres y en la mantencién de
los materiales, de acuerdo a reglamentos y estandares de las Escuelas.

Profesor Adjunto Realizar actividades de docencia, de desarrollo curricular, coordinacion
de carreras, talleres y laboratorios u otras de apoyo a las unidades
académicas de acuerdo a lo establecido en el reglamento docente y
académico.
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CARGO MISION

Profesor Auxiliar Realizar actividades relacionadas con la docencia que son
encomendadas ocasionalmente, por un periodo académico
determinado de acuerdo a lo establecido en el reglamento docente y

académico.
Profesor de Actividades Extra Realizar actividades deportivas no curriculares en la Sede para lograr
curriculares que se desarrollen los programas deportivos no curriculares y

recreativos, apoyando en la difusién y en la busqueda de recursos
necesarios para la implementacién de acuerdo a los estandares
institucionales.

Profesor Instructor Realiza actividades de docencia y aquellas tareas que se encuentran
relacionadas con la ensefianza y todas encomendadas por la
Institucidon, en forma permanente o transitoria de acuerdo a lo
establecido en el reglamento docente y académico.

Secretaria Administrativa Realizar actividades de apoyo a los servicios administrativos de la Sede,
para mantener la continuidad operativa de los procesos y actividades,
segun los lineamientos definidos por la Subdireccién Administrativa de
la Sede.

Secretaria de Carrera Realizar las actividades de apoyo a los servicios administrativos y
académicos de la carrera en Sede, para mantener la disponibilidad de la
informacion para los alumnos y docentes de acuerdo a los
requerimientos académicos solicitados y a los lineamientos de Duoc UC.

Secretaria de Desarrollo Ejecutar la atencidn, derivacidn y apoyo a la entrega de los distintos

Estudiantil servicios del Punto Estudiantil en sede de acuerdo con los
lineamientos de la Subdireccion de Desarrollo Estudiantil Sede y
directrices institucionales.

Secretaria de Direccidn Ejecutar actividades administrativas en la Direccion de Sede, para
contribuir en la entrega de servicios de atencidn a estudiantes,
docentes, y clientes internos y externos, en la organizacion de
reuniones y documentacién, cumpliendo los requerimientos de
acuerdo a los lineamientos de servicios definidos por Duoc UC.

Secretaria de Recepcién Realizar actividades de apoyo a los servicios administrativos y de
recepcion de la Sede, para mantener la disponibilidad de la
informacién a los colaboradores, docentes, alumnos y publico general.
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DuocUC

CARGO MISION

Subdirector Académico Definir, planificar y controlar el desarrollo y la gestion académica
contribuyendo al proyecto educativo, asegurando la implementacion
del modelo educativo en la Sede, de acuerdo con los lineamientos de
la Direccidn de Sede, Vicerrectoria Académica y directrices
institucionales.

Subdirector de Desarrollo Definir, planificar y controlar la gestiéon de desarrollo estudiantil y

Estudiantil titulados contribuyendo al proyecto educativo y al desarrollo integral
de los estudiantes, de acuerdo con los lineamientos institucionales de
la Direccion de Sede, Direccion de Desarrollo Estudiantil y Titulados.

Subdirector Econdmico y de Definir, planificar y controlar la gestion de administracion y

Gestidn presupuesto, contribuyendo al proyecto educativo, asegurando la
operacioén de la Sede, de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn
de Sede, Vicerrectoria Econdmica, Direccién General de Operaciones y
directrices institucionales.
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DuocUC!

PROTOCOLO

I. ANTECEDENTES GENERALES.
1. INTRODUCCION.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N°21.643,
Duoc UC ha elaborado el presente protocolo, en
adelante el “Protocolo” con las acciones dirigidas a
prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el
trabajo, teniendo presente la Constitucion Politica
de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1
establece el derecho a la vida y a la integridad fisica
y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el arti-
culo 2° del Cédigo del Trabajo, que senala que “Las
relaciones laborales deberan siempre fundarse en un
trato libre de violencia, compatible con la dignidad de
la persona y con perspectiva de género, lo que, para
efectos de este Codigo, implica la adopcion de medi-
das tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacién basada en dicho motivo”, siendo con-
trarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso la-
boral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros
ajenos a la relacion laboral.

2. PROPOSITO.

El objetivo de este Protocolo es fortalecer entornos
laborales seguros y libres de violencia, donde se po-
tencie el buen trato y el respecto, se promueva la
igualdad con perspectiva de género y se prevengan
las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral
y de violencia en el trabajo, las que se generan por
la ausencia o deficiencia de la gestién de los riesgos
psicosociales en la Instituciéon, asi como en la man-
tencion de conductas inadecuadas o prohibidas en el
lugar de trabajo, asumiendo la Institucién su respon-
sabilidad en la erradicacion de conductas contrarias a
la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademds, tanto el Empleador como los Trabajadores
se comprometen, participativamente, a identificar y
gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En
el caso del Empleador, a incorporarlos a su matriz de
riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o co-
rregirlos constantemente, segun corresponda a los
resultados de su seguimiento. En el caso de los Tra-
bajadores, a apoyar al Empleador en la identificacién

Prevencién del Acoso Sexual, Laboral

y en Violencia en el Trabajo

de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin
perjuicio de su principal responsabilidad como garan-
te de la salud y seguridad de los Trabajadores confor-
me a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del
Trabajo.

3. ALCANCE.

Este Protocolo se aplicard a todas las personas Traba-
jadoras, incluidas jefaturas y gerentes o directores de
la Institucidn, incluyendo a todas sus dependencias,
obras y centros de trabajo. Asi como a Trabajadores
propios, contratistas, subcontratistas, servicios tran-
sitorios y proveedores. Ademas, se aplicard, cuando
corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acu-
dan a nuestras dependencias o alumnos en practica.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A continuacion, se describen algunas de las conduc-
tas relevantes para efectos del presente Protocolo,
gue deben ser prevenidas o controladas:

4.1. Acoso sexual:

Es aquella conducta en que una persona realiza, en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos
de caracter sexual, no consentidos por quien los re-
cibe y que amenacen o perjudiquen su situacion la-
boral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2°
inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no
deseadas, solicitudes de favores sexuales u otra con-
ductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza
sexual, tales como comentarios sexuales, acerca-
mientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de
realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual
es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concre-
to en el que se presente:

a) Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de fa-
vores sexuales 0 amenazar con consecuencias negati-
vas ante la negacion.
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b) Enviar o exhibir mensajes o imagenes sexualmente
explicitos.

c) Participar en acoso o coercién sexualizada a través
de plataformas digitales sin el consentimiento del
destinatario.

d) Presionar a alguien para que realice una actividad
sexual en contra de su voluntad mediante amenazas,
manipulacién u otros medios.

e) Realizar comentarios sexualmente sugestivos, mi-
radas o gestos sugerentes o inapropiados.

f) Contacto o comportamiento sexual no deseado o
no consensuado. Incluye contacto fisico, roce contra
alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

g) En general, cualquier requerimiento de cardacter
sexual no consentido por la persona que los recibe.

4.2. Acoso laboral:

Toda conducta que constituya agresiéon u hostiga-
miento ejercida por el Empleador o por uno o mas
Trabajadores, en contra de otro u otros Trabajadores,
por cualquier medio, ya sea que se manifieste una
sola vez o de manera reiterada, y que tenga como re-
sultado para el o los afectados su menoscabo, maltra-
to o humillacién, o bien que amenace o perjudique
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo
(articulo 2° inciso segundo del Cadigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademads de la agresién fisica, incluye
el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacién laboral.
Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o
mental: considerando el contexto y caso concreto en
el que se presente:

a) Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una
persona con otras, privandola de redes de apoyo so-
cial; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, igno-
rado, menospreciado, ya sea por orden de un jefe o
por iniciativa de los compafieros de trabajo.

b) Juzgar el desempefio de un Trabajador de manera
ofensiva.

c) El uso de nombres ofensivos para inducir el recha-
zo o condena de la persona.

d) Usar lenguaje despectivo o insultante para menos-
preciar o degradar a alguien.

e) Hacer comentarios despectivos sobre la aparien-
cia, inteligencia, habilidades, competencia profesio-
nal o valor de una persona.

f) Obligar a un/a Trabajador/a permanecer sin tareas
que realizar u obligarle a realizar tareas que nada tie-
nen que ver con su perfil profesional con el objetivo
de denigrarlo o menospreciar.

g) Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien
verbalmente.

h) Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despec-
tivos por correo electrénico, redes sociales o mensa-
jes de texto.

i) Hacer comentarios despreciativos de otros referi-
dos a cualquier caracteristica personal, como géne-
ro, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas
corporales.

j) En general, cualquier agresion u hostigamiento que
tenga como resultado el menoscabo, maltrato o hu-
millacién, o que amenace o perjudique la situacién
laboral o situacién de empleo.

4.3. Violencia en el trabajo ejercidas por terceros
ajenos a la relacién laboral:

Son aquellas conductas que afecten a las Trabaja-
doras y a los Trabajadores, con ocasién de la presta-
cion de servicios, por parte de clientes, proveedores,
usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segun-
do del Cédigo del Trabajo).
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Algunos ejemplos:

a) Gritos o amenazas.
b) Uso de garabatos o palabras ofensivas.

c) Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofeta-
das.

d) Conductas que amenacen o resulte en lesiones fi-
sicas, dafnos materiales en los entornos laborales uti-
lizados por las personas Trabajadores o su potencial
muerte.

e) Robo o asaltos en el lugar de trabajo.
4.4. Comportamientos incivicos:

El incivismo abarca comportamientos descorteses o
groseros que carecen de una clara intencién de da-
far, pero que entran en conflicto con los estandares
de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de
las normas sociales. Sin directrices claras, el com-
portamiento descortés puede perpetuarse y generar
situaciones de hostilidad o violencia necesarias de
erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los
comportamientos incivicos de manera proactiva, las
organizaciones pueden mitigar su propagacién y evi-
tar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos
en el marco de las relaciones laborales se debe:

a) Usar un tono de voz apropiado y carente de agresi-
vidad cuando se habla.

b) Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discrimi-
natorios propendiendo a una actuacién amable en el
entorno laboral.

c) El respeto a los espacios personales del resto de las
personas Trabajadoras propendiendo a consultar, en
caso de dudas, sobre el uso de herramientas, mate-
riales u otros implementos ajenos.

d) Mantener especial reserva de aquella informacion

gue se ha proporcionado en el contexto personal por
otra persona del trabajo, en la medida que dicha si-
tuacion no constituya delito o encubra una situacidon
potencial de acoso laboral o sexual.

4.5. Sexismo:

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una
imagen, un gesto) basada en la idea de que algunas
personas son inferiores por razén de su sexo o géne-
ro.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de ma-
nera hostil.

¢ El sexismo hostil defiende los prejuicios de género
tradicionales y castiga a quienes desafian el estereo-
tipo de género, los que en determinados contextos
podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

a) Comentarios denigrantes para las mujeres o diver-
sidades basados en dicha condicidn.

b) Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia
la mujer o diversidades basados en dicha condicién.

c) Comentarios sobre fenédmenos fisioldgicos de una
mujer o diversidades.

d) Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o gé-
nero.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres,
son conductas que deben propender a erradicarse de
los espacios de trabajo en tanto, no buscando gene-
rar un dano, perpetdan una cultura laboral con vio-
lencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando
el contexto y el caso concreto que se presente, son:

a) Darle a una mujer una explicacion no solicitada
cuando ella es experta en el tema. Lo denominado en

la literatura sociolégica como “mansplaining”.

b) Interrumpir bruscamente a una mujer mientras ha-
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bla y sin esperar que ella termine, lo denominado en
literatura sociolégica como “manterrupting”.

c) Todas las conductas paternalistas desde los hom-
bres hacia las mujeres que constituyan sexismo be-
névolo. Estas conductas asumen que las mujeres son
menos competentes e incapaces de tomar sus pro-
pias decisiones, lo denominado en la literatura socio-
l6gica “sexismo benevolente”.

Se debe tener presente que existen conductas que,
en general, no son consideradas acoso y violencia, y
tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo
inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siem-
pre el contexto y cada caso en particular, es posible
advertir conductas relativas a los comentarios y con-
sejos legitimos referidos a las asignaciones de traba-
jo, incluidos las evaluaciones propias sobre el desem-
peno laboral o la conducta relacionada con el trabajo,
la implementacién de la politica de la Institucion o
las medidas disciplinarias impuestas, asignar y pro-

1. Respeto a lavida e
integridad fisica y psiquica de
Trabajadores y Trabajadoras
como un derecho fundamental

gramar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones
de trabajo y las funciones del puesto, informar a un
Trabajador sobre su desempefo laboral insatisfac-
torio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un
Trabajador sobre un comportamiento inadecuado,
aplicar cambios organizativos o reestructuraciones,
cualquier otro ejercicio razonable y legal de una fun-
cion de gestidn, en la medida que exista respeto de
los derechos fundamentales del Trabajador o Traba-
jadora y que no sea utilizado subrepticiamente como
mecanismos de hostigamiento y agresidon hacia una
persona en especifico.

5. Principios de la prevencion del acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo

La Institucién declara que el presente Protocolo da
pleno cumplimiento a los siguientes principios esta-
blecidos en la Politica Nacional de Seguridad y Salud
en el Trabajo emitida por el Ministerio del Trabajo y
Previsidn Social:

Fortalecer del enfoque de derechos de las personas en el mundo
laboral, orientando el disefio de las instituciones, sus politicas y
programas de accidn para que sean concordantes con el derecho a la
vida, la integridad fisica y psiquica, la salud y la dignidad de los

Trabajadores y Trabajadoras.

2. Desarrollo de un enfoque
preventivo

3. Equidad de género

El enfoque de las acciones derivadas de la Politica serd la prevencion
de los riesgos laborales por sobre la proteccion.

La consideracion integral de las variables de género en todos los

ambitos de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo,
promoviendo la equidad e igualdad entre hombres.

4. Universalidad e inclusion

La Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo y las acciones y

programas que se desarrollen bajo su amparo favoreceran a todos los
Trabajadores y Trabajadoras, cualquiera que sea su condicidon
contractual o laboral, incluyendo Trabajadores en situacion de
discapacidad, jévenes, adultos mayores y migrantes.

5. Solidaridad

El sistema de aseguramiento de los riesgos en el trabajo sera

esencialmente solidario. Su financiamiento mancomunado por parte
de los Empleadores.
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6. Participacién y didlogo
social

7. Integralidad

8. Unidad y coordinacion

9. Mejora continua

10.Responsabilidad en la
gestion de los riesgos

El Estado garantizara la participacion de los Trabajadores y
Trabajadoras y de los Empleadores en los procesos de gestion,
fiscalizacion y regulacion de la seguridad y salud en el trabajo a través
de mecanismos eficientes de integracion, informacion y consultas.

Se dara cobertura a todos los aspectos relacionados con la prevencion
de los riesgos y la proteccion de la seguridad y salud en el trabajo.

Supone la implementacién de un sistema en el que cada uno de sus
componentes, sean estos instituciones estatales o privadas, deban
actuar coordinadamente y propender a la unidad de accién, evitando
la duplicacién o interferencia de funciones, promoviendo instancias de
coordinacién y evaluacién de la aplicacion de este principio.

Se propendera a la optimizacién permanente de los procesos de
gestion preventiva para lograr mejoras en el desempefio de las
instituciones y normativas destinadas a la proteccion de la vida y salud
de los Trabajadores y Trabajadoras.

El Empleador sera responsable de la gestion de los riesgos presentes
en los lugares de trabajo, integrandola en todos los niveles de la
organizacion, para lo cual debera adoptar todas las medidas necesarias
para proteger eficazmente la vida y salud de los Trabajadores de
acuerdo a los principios, orientaciones y directrices previstas en esta
Politica.

Asimismo, la Institucion da aplicacién a los principios tocolo psicosocial CEAL-SM, comprometiéndose a dar
para una gestion preventiva en materia de riesgos cumplimiento a los siguientes principios:
psicosociales en el lugar de trabajo, a través del pro-

1. Politica de tolerancia cero

2. Valores fundamentales

Fomentar una cultura de respeto mutuo, donde cada persona
Trabajadora se sienta valorada y reconocida.

Compromiso de crear un entorno de trabajo seguro donde todas las
personas Trabajadoras puedan realizar sus funciones sin miedo a sufrir
violencia o acoso.
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3. Participacién y didlogo

Compromiso de fomentar un didlogo abierto entre las personas

social Trabajadoras y Empleadores, asegurando que los protocolos que
abordan estos temas se elaboren en colaboracién, con aportes de
todas las partes interesadas.

4. Control de riesgos en su

Eliminar o controlar el riesgo potenciando factores psicosociales

origen protectores y promoviendo conductas empaticas y constructivas en los
entornos de trabajo.

5. Perspectiva de género

Permite considerar en la gestidn preventiva la existencia de un impacto

del género en las oportunidades, roles o interacciones sociales de las
personas, considerando las relaciones de poder asimétricas en la

sociedad.

6. DERECHOS Y DEBERES
a) Trabajadores:

e Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de
acoso y violencia.

e Tratar a todos con respeto y no cometer ninguin acto
de acoso y violencia.

e Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en
el trabajo.

e Derecho a denunciar las conductas de acoso vy vio-
lencia al personal designado para ello.

e Cooperar en la investigacidon de casos de acoso o
violencia cuando le sea requerido y mantener confi-
dencialidad de la informacién.

e Derecho a ser informadas sobre el protocolo de
prevencién del acoso laboral, sexual y violencia con
el que cuenta la Institucidn, y de los monitoreos y re-
sultados de la evaluaciones y medidas que se realizan
constantemente para su cumplimiento.

b) Empleador:

e Generar medidas preventivas para evitar la violencia

y el acoso, incluida la violencia y el acoso por razén de
género, mediante la gestidon de los riesgos y la infor-
macidn y capacitacion de las personas Trabajadoras.

¢ Informar sobre los mecanismos para las denuncias
de acoso y violencia y la orientacion de las personas
denunciantes.

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denun-
cias y su investigacion.

e Asegurar que el denunciante, la victima o los testi-
g0s no sean revictimizados y estén protegidos contra
represalias.

¢ Adopcidn de las medidas que resulten de la investi-
gacion del acoso o la violencia.

¢ Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Pre-
vencion del acoso laboral, sexual y violencia en el tra-
bajo, incorporacion de las mejoras que sean pertinen-
tes como resultado de las evaluaciones y mediciones
constantes en los lugares de trabajo.

c) Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:
e Podran participar en la identificacién de los riesgos

de acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo junto
a la Institucion.
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e Participacion en el monitoreo del cumplimiento de
las medidas de prevencién que defina la Institucién.

7. ORGANIZACION PARA LA GESTION
DEL RIESGO

7.1. En la identificacion de los riesgos, la posterior
evaluacion de estos y el diseiio de las medidas parala
prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo, estara a cargo del Empleador en conjunto con
cada Comité Paritario.

7.2. Es responsabilidad de la Institucion la implemen-
tacién de medidas, la supervision de su cumplimiento
y la comunicacién con cualquier organismo fiscaliza-
dor con competencias sobre la materia. Para estos fi-
nes, La Institucién ha designado al encargado del de-
partamento de prevencidn de riesgos, el sr. Fernando
Moya Martinez.

7.3. Se capacitard a los Trabajadores sobre el o los ries-
gos identificados y las medidas preventivas de forma
presencial o telematica y el responsable de coordinar
esta actividad serd el encargado del departamento
de prevencién de riesgos, Fernando Moya Martinez.

NOMBRE DEL PARTICIPANTE

Carmen del Pino

CARGO

Asistente de Coordinacidn

Los Trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e
inquietudes referente a lo indicado en el protocolo a
Fernando Moya Martinez.

7.4. En cuanto a los Trabajadores de Institucidn
contratistas y subcontratistas se coordinara con sus
representantes la entrega de la informacién y la vi-
gilancia del cumplimiento de las normas que corres-
pondan para dichas Institucién.

7.5. Duoc UC vigilard la implementaciéon de medi-
das, su cumplimiento y la comunicaciéon con cual-
quier organismo fiscalizador con competencias sobre
la materia. Para estos fines, la Institucién ha desig-
nado a Alfonso Pérez Lovera, cuyo correo electré-
nico es aperezl@duoc.cl y su numero de teléfono:
+56963038799.

7.6. Los Trabajadores(as) podran manifestar sus du-
das e inquietudes referente a lo indicado en el Proto-
colo a la persona/ area referida en los parrafos pre-

cedentes.

7.7. En la confeccidén de este Protocolo participaron
las siguientes personas:

CORREO ELECTRONICO

cdelpino@duoc.cl

Docente

Javiera Silva

Jefe Unidad de

jsilval@duoc.cl

Investigaciones Internas

Vanessa Thraves

Carlos Sazo

Fernando Moya

Alfonso Pérez

Directora de Sede

Jefe de Seguridad
y Salud Ocupacional

vthraves@duoc.cl

Generalista de Personas

csazo@duoc.cl

fmoyam@duoc.cl

Subdirector de
elaciones Laborales

aperezl@duoc.cl
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La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en
el trabajo contempla la gestién de los factores de ries-
go psicosociales, y la identificacidn y eliminacién de
las conductas incivicas y sexistas. Muchos de los fac-
tores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de tra-
bajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado,
la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros fac-
tores similares, cuando son mal gestionados suelen
ser el antecedente mas directo de las conductas de
acoso y violencia en el trabajo. Pero también las con-
ductas incivicas y sexistas pueden ser el comienzo de
una escalada de conductas que terminan en violencia
y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones
de género.

Duoc UC se compromete en este Protocolo de pre-
vencién del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo a la mejora continua que permita identificar
y gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de
riesgos.

1. POLITICA DE NO ACOSO SEXUAL, ACOSO LABORAL
Y VIOLENCIA EN EL TRABAIJO.

Garantizar un lugar de trabajo seguro y saludable es
nuestra prioridad. Nuestro compromiso con la segu-
ridad significa que estos comportamientos no tienen
cabida en Duoc UC, por lo tanto, no tolerara conduc-
tas que puedan generar o constituir situaciones de
acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debien-
do las relaciones interpersonales basarse siempre en
el respeto mutuo, independientemente de la posi-
cién, género, edad, orientacion sexual, discapacidad,
nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las per-
sonas Trabajadoras.

La Institucién se compromete a gestionar estos ries-
gos para mantener un ambiente de trabajo seguro
y saludable, solicitando la cooperacion de todos los
Trabajadores y colaboradores que prestan sus servi-
cios en faenas de la Institucion para promover una
cultura de respeto, seguridad y salud en el trabajo.

La politica preventiva del acoso laboral, el acoso se-
xual y la violencia en el lugar de trabajo, se revisara
cada 2 afios.

2. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES
DE RIESGO

Se identificaran las situaciones y conductas que pue-
den dar origen al acoso laboral relacionadas con las
caracteristicas organizacionales y la presencia de fac-
tores de riesgos psicosociales laborales, asi como la
existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos
afios. Para ello, se analizaran los resultados de la apli-
cacion del cuestionario CEAL- SM, asi como, el nime-
ro de licencias médicas, de denuncias por enfermedad
profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o
de violencia externa; las solicitudes de intervencion
para resolver conflictos y el nimero de denuncias por
acoso o violencia presentadas en la Institucion o ante
la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas du-
rante el periodo de evaluacion.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se reali-
zara con perspectiva de género y con la participacion
de los miembros del Comité de Aplicacién del cues-
tionario CEAL-SM o el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad de la Institucién.

Los factores de riesgo presentes en el lugar de trabajo
son los siguientes:
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N° FACTORES DE RIESGO
1 Carga de trabajo (sobrecarga)
2 Falta de reconocimiento
al esfuerzo
3 Inequidad en la distribucidn

de las tareas

4 Comportamientos incivicos
5 Conductas sexistas
6 Conductas de acoso sexual
7 Violencia externa
3. MEDIDAS PARA LA PREVENCION acciones para eliminar las conductas detectadas de

acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.
En base al diagndstico realizado y la evaluacion de
riesgos, se tomaran e implementaran las siguientes Las medidas de prevencién de acoso sexual son:

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR PARA ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

1. Capacitaciones a Trabajadores sobre conductas que constituyen acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo.)

3. Capacitaciones a Trabajadores sobre canales de denuncia, deberes y derechos en el proceso de
investigacion y sobre la forma en que se debe interponer denuncia.

4. Generar campafias comunicaciones sobre los puntos anteriores, mediante afiches, cartillas informativas,
correos electrénicos y reforzamiento a través de sus lideres directos.

5. Generar un decalogo del buen trato y de tratos inadecuados.

6. Plan de informacidn sobre conductas de violencia en el trabajo (sexismo).

7. Capacitacion a Jefaturas y Directivos sobre Ley Karin y conductas de acoso y violencia.
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4. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Duoc UC con la participacion de los miembros de los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad ya referi-
dos, evaluard anualmente el cumplimiento de las me-
didas preventivas programadas en esta materia y su
eficacia, identificando aspectos para la mejora conti-
nua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacién se consideraran los resultados del
cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su me-
diciéon; el numero denuncias por enfermedad profe-
sional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de
violencia externa; solicitudes de intervencién para

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO

Cuando Cumple

Cuando No Cumple

resolver conflictos y el nimero de denuncias por aco-
so o violencia presentadas en la Institucién o ante la
Direccion del Trabajo, entre otros, registradas en el
periodo de evaluacion.

Se elaborard un informe con los resultados de esta
evaluacién, que podrd ser consultado por las perso-
nas Trabajadoras, solicitdndolo al departamento de
RRLL a Seguridad y Salud Ocupacional y Unidad de
Investigaciones Internas.

Las acciones que utilizard la Institucidn para evaluar el

cumplimiento de las medidas preventivas concretas
son:

MEJORA A IMPLEMENTAR

a. Revision del proceso de gestion cada 6 meses

a. Reunidén con Trabajadores.

b. Re instruccidn a los Trabajadores.

c. Reenviar correos electronicos de difusion de canales de
denuncia internos y externos.

d. Aumentar el flujo de actividades en el programa de

capacitaciones.

e. Incorporar a la linea de mando directa en la entrega de

informacion.

f. Mejorar la difusiéon de afiches informativos.

g. Testeo de recepcion de conocimientos relativos al protocolo.

h. Reevaluacion del cumplimiento de medidas.
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Il MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS

Duoc UC establecerd medidas de resguardo de la pri-
vacidad y la honra de todos los involucrados en los
procedimientos de investigacion de acoso sexual o la-
boral, denunciantes, denunciados, victimas y testigos,

Il DIFUSION

Se dard a conocer el contenido de este Protocolo a
las personas Trabajadoras, mediante los siguientes
medios:

a. CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

b. PUBLICACIONES EN DEPDENDENCIAS
DE LA INSTITUCION Y CAPACITACIONES.

c. CHARLA DE INDUCCION A TRABAJADORES
NUEVOS.

disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de
los hechos denunciados y de su investigacién, y pro-
hibiendo las acciones que los intimiden o que puedan
colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.
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