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CONSIDERANDOS:

Que, el Departamento de Administracion de Educacion Municipal de la
Ilustre Municipalidad de Quillota, en cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, y con el propédsito de resguardar el
orden interno de la Institucion, proteger la seguridad, salud y vida de
todos los funcionarios y funcionarias que se desempefan en el DAEM,
procede a actualizar el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad
aplicable al personal adscrito a la Red de Educacién Publica de Quillota,
en concordancia con lo establecido en el Cédigo del Trabajo, la Ley N°
16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y
demas normativa complementaria.

Que el Articulo N° 153 del Cédigo del Trabajo establece que: “Las
empresas, establecimientos, faenas o unidades econémicas que ocupen
normalmente diez o mas trabajadores/as permanentes, contados todos
los que presten servicios en las distintas fabricas o secciones, aunque
estén situadas en localidades diferentes, estaran obligadas a confeccionar
un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los y las
trabajadores/as, en relacion con sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de la respectiva empresa o establecimiento...”

Que, por su parte, el Articulo 67° de la Ley 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, dispone que: “Las empresas o
entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos
de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores/as a cumplir con
las exigencias que dichos reglamentos les impongan”. Los reglamentos
deberan consultar la aplicacion de multas a los que no utilicen los
elementos de proteccidn personal que se les haya proporcionado o que no
cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones
o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.

Que, la Ley N° 21.643, mas conocida como Ley Karin, vigente a partir del
1 de agosto de 2024, introduce modificaciones sustantivas al Cddigo del
Trabajo, al Estatuto Administrativo (Ley N° 18.834), al Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales (Ley N° 18.883) y a otros
cuerpos legales, en materias de prevencion, investigacién y sancion del
acoso laboral, sexual y de la violencia en el trabajo. Dichos cambios, que
buscan fortalecer una cultura de respeto, cuidado y proteccién integral de
los trabajadores y trabajadoras, deben reflejarse en la actualizacion del
presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, con el
objeto de garantizar su plena adecuacion a la normativa vigente.
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INTRODUCCION

El presente reglamento se aplica a docentes, asistentes de la educacion y
personal afecto al Cdodigo del Trabajo, en orden a que todos y todas, deben unir
sus esfuerzos y aportar toda colaboracién posible con el fin de lograr la misién
propuesta por la Instituciéon de proveer un servicio educativo de calidad a los
nifios, nifas y jévenes, basandose en una sujecidn estricta a la normativa legal
vigente y respetando y velando por condiciones laborales adecuadas y de
seguridad en el trabajo, previniendo riesgos psicosociales, accidentes o
enfermedades profesionales y las causas o factores que pudieran provocar
alguno de estos, que van en perjuicio directo de la persona afectada y los
miembros de la comunidad escolar.

Este Reglamento Interno se considera parte integrante de cada contrato
de trabajo y serd obligatorio el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas
en su texto, desde la fecha de su contratacidn, y para quienes ya se desempefien
en el D.A.E.M.

Asi entonces, el presente Reglamento Interno tiene como objetivo:

a. Dar a conocer a todos los trabajadores/trabajadoras, todo lo concerniente
a lo que el contrato del trabajo significa para ambas partes, en cuanto a
derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se puede
incurrir al no mantener una debida observancia del conjunto de normas y
estipulaciones que regulan las relaciones laborales y demas leyes
atingentes a la materia.

b. Prevenir que los trabajadores/trabajadoras cometan actos o practicas
inseguras o riesgosas en el desempenfo de sus funciones y que les puedan
provocar un accidente laboral o enfermedad profesional y determinar y
conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan.
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MISION Y VISION DE LA MUNICIPALIDAD DE
QUILLOTA

VISION

"Quillota es una comuna solidaria y consciente del cuidado del medio
ambiente, con fuerte identidad cultural en barrios integrados, con habitantes
que participan de las decisiones de manera innovadora para alcanzar el buen

vivir”

MISION

“La municipalidad tiene la misién de promover el buen vivir, implementado una

gestidon municipal innovadora, fortaleciendo una identidad cultural solidaria en

sus barrios y localidades, y generando practicas sustentables en la relacién de
la comunidad con el medio”

MISION Y VISION DE LA RED DE EDUCACION PUBLICA
DE QUILLOTA

El conocimiento y cumplimiento del presente reglamento requiere tener a la vista
el sentido de nuestra institucion y los valores que inspiran el estar al servicio de
los nifios, niflas y jovenes, de tal modo que sea una guia en el desarrollo
cotidiano de las funciones que desempefa cada integrante de la RED Q.

VISION

Consolidar un sistema de educacién publica de calidad centrado en el desarrollo
integral de nifias, nifos, adolescentes y adultos, donde los aprendizajes, la sana
convivencia y los valores estén al servicio del bienestar de todas las personas de
nuestras comunidades educativas en la comuna de Quillota.

MISION

Ser una red articulada de educacién publica comprometida con el desarrollo
integral de los estudiantes, la profesionalizacion del personal, la participacién de
las comunidades educativas y la gestidn pertinente de recursos al servicio de
todas las personas en la comuna de Quillota.
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VALORES INSTITUCIONALES RED Q

Bienestar: Se centra en promover una convivencia basada en la inclusion,
participacion, climas sociales positivos, seguridad y confianza, los cuales
contribuyen a la salud mental de las personas y la construccion de una sociedad
democréatica. Valor fundamental para promover el buen trato y la empatia entre
todos los miembros de las comunidades educativas.

Confianza: Se centra en la conviccidn de generar vinculos institucionales,
basados en respeto, cercania y empatia. Valor fundamental para avanzar como
comuna en el sello de bienestar y felicidad.

Creatividad: Se centra en poner en valor practicas y conocimientos al servicio
del mejoramiento continuo de la gestidon y abordaje oportuno a las dinamicas
socio educativas relacionadas con el oficio pedagodgico, convivencial y de
gestion administrativa. Valor fundamental para fortalecer toda accidon que esté
al servicio de la implementacién de saberes que contribuyan al desarrollo de la
politica educativa local.

Equidad: Se centra en la importancia de velar institucionalmente por la
accesibilidad oportuna a la informacién atingente a la politica educativa. Valor
fundamental para contribuir al desarrollo integral de las personas que son parte
del sistema de educacion publica de la comuna de Quillota.

Inclusidn: Se centra en garantizar el derecho educativo dando respuesta
oportuna a las necesidades de nifos, niflas, adolescentes y adultos. Valor
fundamental para consolidar la

accesibilidad, promocidn, egreso y participacién de estudiantes y sus familias en
el sistema educativo local.

Participacioén: Se centra en velar por consolidar la coherencia sistémica en la
gestion educativa, estableciendo las condiciones de posibilidad para que las
comunidades educativas posean una voz activa en los procesos de reflexion,
disefio y desarrollo de las iniciativas que permitan avanzar hacia la calidad
integral de la educacidn. Valor fundamental para consolidar un sistema que
democratiza sus espacios de decisién y sus proyectos educativos.

Pertinencia: Se centra en velar por fortalecer el sentido educativo en la
gestion administrativa, financiera, de infraestructura, pedagdgica y convivencial
desde la estructura DAEM hacia los EE. Todo esto en base a la transparencia y
la distribucion de informacion oportuna articulada con las necesidades internas de las
comunidades educativas y sus proyectos educativos institucionales. Valor fundamental
para dotar de fundamentos educativos, la toma de decisiones institucionales,
tanto a nivel de gestion DAEM como en la gestion de los equipos al interior de
los EE.
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Profesionalizacion: Se centra en velar por un alto nivel en la oferta laboral
y administrativa dando importancia al conocimiento educacional local, reconocer
el valor de las experiencias profesionales y contribuir con capacitaciones
adecuadas a cada contexto. Valor fundamental en la actualizacién permanente
de perfiles de cargo, sistemas de induccion profesional y sistemas de incentivo

laboral en concordancia con la normativa educativa vigente.

VALORES COMPARTIDOS CODIGO ETICA MUNICIPAL

Con fecha 01 de diciembre de 2022 se aprueba mediante decreto alcaldicio el
Cédigo de Etica Municipal herramienta que permite comunicar y poner en
practica los estandares éticos, legales y valdricos que caracterizan a nuestra
institucion y orientan nuestra cultura, misidon y objetivos con el fin de generar
una convivencia laboral basada en valores comunes.

Los valores con los cuales nos sentimos identificados/as como funcionarios/as
en nuestra institucion son:

a) Compromiso

“Somos comprometidos/as con nuestra institucion cuando trabajamos de
manera conjunta para alcanzar los objetivos propuestos. Nos proponemos
siempre a dar lo mejor de nosotros/as, ya sea en el territorio, con la ciudadania
0 apoyando en el trabajo a otras unidades municipales”.

b) Colaboracion

“Mostramos colaboracion cuando compafneros/as de trabajo de otras unidades
necesitan de nuestra ayuda para realizar de mejor manera su trabajo, ejemplo
de esto es la Expo de Quillota, la campafia de permisos de circulacién, entre
otros”.

c) Inclusion

“Somos inclusivos en nuestra institucién cuando nos preocupamos por respetar
a nuestros compafieros/as, los apoyamos frente a sus dificultades, abrimos los
espacios para la reflexién y el didlogo sobre sus necesidades, y cuando dentro
de nuestras posibilidades creamos espacios adecuados para que puedan
desarrollar de mejor manera su trabajo”.
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d) Solidaridad

“Somos solidarios en nuestra institucion cuando nos preocupamos de la situacion
de nuestros companeros/as, ya sea familiar, de salud, entre otras. Un ejemplo
de esto son las ayudas solidarias que hacemos a través de actividades, como
colectas”.

e) Respeto

“"Somos respetuosos cuando realizamos nuestras labores reconociendo en todo
momento los derechos de la ciudadania, sus libertades y la diversidad de las
personas con las que nos relacionamos. Esto aplica para las relaciones entre
compafieros/as de trabajo, entre funcionarios/as y jefaturas, asi como en
nuestra relacién con la ciudadania”.

COMPROMISOS CODIGO DE ETICA MUNICIPAL

Compromisos de la institucion con los/las funcionarios/as:

a) Relaciones de respeto entre funcionarios/as y/o con jefaturas.

b) Rechazo a la discriminacion.

c) Rechazo al acoso sexual

d) Rechazo al acoso laboral

e) Promocién y apoyo al desarrollo de nuevas habilidades y conocimientos
de los funcionarios/as.

f) Derecho de asociacién

g) Trabajo colaborativo y en equipo

h) Comunicaciones internas transparentes
Compromisos de los funcionarios/as con la institucion:

a) No emplear bienes de la institucion en provecho propio o de terceros

b) No ocupar tiempo de la jornada o utilizar al personal en beneficio propio
o para fines ajenos a los institucionales

c) Conflictos de interés

d) Rechazo al trafico de influencias

e) Dar un correcto uso a la informacion de la institucion

11
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LIBRO I: NORMAS DE ORDEN

TIiTULO I
DEL INGRESO

Articulo 1°. - Las personas que ingresen al “Departamento de Administracién de
Educacién Municipal” D.A.E.M. deberan cumplir, con los requisitos legales de
acuerdo al cargo y estamento en el que se desempefiara y presentar los
antecedentes y documentos que se indican para tales efectos, al momento de
su ingreso. El area de Gestiéon de Personas del D.A.E.M., determinara un
protocolo de ingreso a la Institucién. Los documentos para acreditar
cumplimiento de requisitos legales son:

a. Fotocopia de Cédula Nacional de Identidad.

b. Ficha de ingreso con datos personales solicitados.

Declaracién jurada simple, de no estar inhabilitado para el ingreso de la
administracion publica, la que debe contener informacion personal y firma
fidedigna.

d. Curriculo Vitae.

e. Certificado de Antecedentes para fines especiales vigente.

f. Certificado de inhabilidades para trabajo con menores de edad vy
certificado de inhabilidades por maltrato relevante.

g. Autorizacion para solicitar al Servicio de Registro Civil e Identificacion
certificado ingreso funcion publica

h. Certificado de Situacién Militar, si fuese varén mayor de 18 afios.

i. Certificado de Afiliacion a alguna Administradora de Fondos de Pensiones,
de Salud y Seguro de Cesantia.

j. Certificado de Afiliacidn a Instituciones de Salud.

k. Copia legalizada de Certificado de Estudios Licencia Media y/o Titulo
Profesional, Certificado BRP segun sea la labor para la que sera
contratado.

I. Fotografia tamafio carnet.

m. Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que determine el
D.A.E.M., todo segun el cargo o funcidn del interesado.

Todo el personal docente, asistente de la educacién, personal DAEM central y
prestadores/as a honorarios, deberan poseer idoneidad moral, entendiéndose
por tal no haber sido condenado por crimen o simple delito de aquellos a que se
refiere el Titulo VII y los parrafos 1 y 2 del Titulo VIII del libro segundo del
Codigo Penal, o la Ley N° 20.000, que sanciona el trafico ilicito de
estupefacientes, la Ley N° 20.066, que sanciona la violencia intrafamiliar, la Ley
N° 16.618 respecto a menores de edad, la Ley N° 19.325 que establece
procedimiento y sanciones relativos a los actos de violencia intrafamiliar,
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la Ley N° 19.366 que sanciona el trafico de estupefacientes y sustancias
psicotrdpicas y la Ley N° 20.005 que tipifica y sanciona el acoso sexual.

Articulo 2°. -La comprobacidén posterior de que, para el ingreso al D.A.E.M., se
hubieren presentado documentos falsos o adulterados, serd causal de
terminacidon inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 160.1° del Cddigo del Trabajo, mas la
respectiva denuncia criminal si procediere y/o derivacién de antecedentes al
Ministerio Publico.

Articulo 3°. -Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que
el/la trabajador/a indicé en su ficha de ingreso, es obligacion de éste
comunicarlo al DAEM en un plazo maximo de 72 horas habiles de ocurrida la
modificacién, al Area de gestion de personas, en especial, si ha cambiado de
domicilio. De omitir este sefalamiento, cualquier notificacion que deba
efectuarse mediante carta certificada se hara en el domicilio que haya designado
el/la trabajador/a, entendiéndose practicada la notificacién correspondiente.

Articulo 4.-Prohibase todo acto de discriminacién arbitraria que se traduzca en
exclusiones o restricciones, tales como aquellas basadas en motivos de raza o
etnia, situacién socioecondémica, idioma, ideologia u opinién politica,
discapacidad, religiéon o creencia, sindicacion o participacidn en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, sexo, orientacion sexual, identidad de género,
estado civil, edad, filiacién, apariencia personal o enfermedad, que tengan por
objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

TITULO II
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 5°. - Cumplidos los requisitos sefalados en el articulo 1° y dentro de los
quince o cinco dias siguientes, dependiendo del tipo de contrato, se procedera a
celebrar por escrito el respectivo contrato de trabajo y dictar el respectivo
decreto alcaldicio aprobatorio, segun el tipo de funcién. En el caso del personal
afecto al Codigo del Trabajo, el contrato se extenderd en un documento Unico
que consta de la siguiente distribucién: Original empleador (2), 1 copia
trabajador/a. En el original constard, bajo firma del dependiente, la recepcién
del ejemplar de su respectivo contrato. Las modificaciones y actualizaciones del
contrato de trabajo se consignaran por escrito en documentos anexos firmados
por ambas partes.

Articulo 6°. - En ningun caso se podra contratar a menores de edad, ya que de
acuerdo a la normativa vigente, el personal en educacién debe poseer al menos
4° medio rendido.

Articulo 7°. - El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes
estipulaciones:

a. Lugar y fecha del contrato;
b. Individualizacién de las partes, con indicacién de la nacionalidad del
trabajador/a, fecha de nacimiento e ingreso del trabajador/a;
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c. Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o en que hayan
de prestarse. El contrato podra sefalar dos o mas funciones especificas,
sean estas alternativas o complementarias;

El monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada;
Duracion y distribucion de la jornada de trabajo;

Plazo del contrato;

Demas pactos que acordaren las partes;

@ ~o o

Por su parte, en el caso de docentes, el decreto de nombramiento contendra las
siguientes especificaciones

Nombre del empleador: Municipalidad o Corporacién;

Nombre y RUT del profesional de la educacion;

Fecha de ingreso del profesional de la educacion;

Tipo de funciones;

NUumero de horas cronoldgicas semanales a desempeiiar;

Nivel o modalidad de ensefianza, cuando corresponda y calidad de la
designacion y periodo de vigencia.

~0 Q0 oo

TITULO III
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8°. - La jornada laboral ordinaria de trabajo para el personal no excedera
de cuarenta y cuatro horas semanales, distribuidas en horario pactado de
acuerdo a las necesidades de cada establecimiento educacional y en virtud de la
funcidn que cada asistente y docente desempefia. Horario que fluctia entre las
07.30 y las 19:00 hrs. con excepcion del Centro Integral de Adultos.

Articulo 9°. - Los Turnos de los/las trabajador/es que se dedican al cuidado vy
limpieza de los establecimientos educacionales estan sujetos a la necesidad
especifica de cada Establecimiento Educacional, turnos que se desarrollaran
entre las 6.30 am y las 19.00 hrs, con excepcion del CEIA, que, por poseer clases
en horario vespertino, debe realizar turnos hasta las 23.00 hrs.

Articulo 10°. - La jornada ordinaria diaria de trabajo, para trabajador/es con 43
0 44 horas de contrato, no podra exceder las 10 horas diarias, dentro del que se
contempla media hora diaria de alimentacion dentro de la jornada laboral.

Articulo 11°. - Los dias sabados, domingos y aquellos que la ley declare festivos
seran de descanso, salvo respecto de actividades extraordinarias solicitadas con
la debida antelacion por los directores de establecimientos educacionales,
jefaturas y director DAEM de las cuales solo se autorizard descanso
complementario.

Articulo 12°. - El trabajador/a no podra abandonar el lugar de su trabajo durante
el horario referido en los articulos anteriores sin autorizaciéon de su jefatura
directa.
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Articulo 13°. - El trabajador/a no podra desempenar funciones fuera de las
horas de contrato, salvo lo que se previene en el Titulo siguiente, en relacion a
horas extraordinarias y que exista pacto escrito entre las partes, el que no podra
ser superior a tres meses y debera cumplir con lo establecido en el articulo 32
del Cdédigo del Trabajo y el que se compensara con descanso complementario.

Articulo 149.- De la asistencia del personal a su trabajo y de las horas trabajadas
semanalmente, quedard constancia en los registros fisicos, magnéticos o
biométricos que disponga para tal efecto el DAEM o establecimiento educacional,
en los que el personal deberd marcar exacta y diariamente las horas de inicio y
término de sus funciones. La inobservancia de esta norma acarreara descuento
de horas no registradas, sanciones administrativas desde amonestacion verbal,
anotacién de demérito, de descuento de remuneraciones y sanciones mas
gravosas previa breve investigacién, investigacion sumaria o sumario
administrativo.

TITULO IV

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS Y DESCANSO
COMPLEMENTARIO

Articulo 15.- La jefatura del DAEM, direccion de establecimiento educacional o
jefatura de darea, podrd ordenar por razones de buen servicio trabajos
extraordinarios a continuacién de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables. Estos trabajos se compensaran con descanso complementario.
(Salvo en situaciones excepcionales expresamente instruidas por la Jefatura
DAEM o Alcalde, seran compensados con un recargo en las remuneraciones). En
el caso de las direcciones de establecimientos autoriza la jefatura DAEM y en el
caso de este Ultimo autoriza alcaldia.

Lo anterior, es considerando que toda actividad extraordinaria pudo ser
planificada, y por tanto debe ser presentada, el mes anterior al de su realizacion
de los trabajos (en cuanto al tipo de actividad y cantidad de horas), y por tanto,
esa planificacién, debera ser visada previamente por cada jefatura segin antes
se indico, y luego contar con el acto administrativo que las aprueba. -

Articulo 16°.- Los trabajos extraordinarios del DAEM, son aquellos trabajos
de caracter impostergable, que se realiza debido a un aumento en la carga de
trabajo durante un lapso de tiempo previamente identificado, que no puede ser
ejecutado dentro de los horarios normales de funcionamiento del DAEM o de los
establecimientos educacionales o de la jomada ordinaria que corresponde
cumplir a cada funcionario (seran planificados mediante un nimero de horas
estimativas de forma mensual y seran autorizadas por director(a), jefe(a)
directo y director(a) DAEM).

Articulo 17°. - La jornada ordinaria de trabajo del personal de educacion sera la
expresada en sus respectivos contratos de trabajo y/o decretos de
nombramiento.

Todos los funcionarios estaran obligados a registrar su asistencia mediante el
sistema biométrico de asistencia o mediante libro supletorio de asistencia.
Cualquier situacion que impida lo anterior, debera ser autorizada por el Director
o jefatura del Area.
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Articulo 18°. - Cada funcionario podra realizar hasta un maximo de 40 horas
extraordinarias al mes.

Articulo 19°. - Soélo tendran derecho a la compensacién y/o pago de horas
extraordinarias cuando proceda, el personal que registre en forma diaria su
asistencia mediante el sistema de reloj control u otro mecanismo que se
encuentre autorizado.

Articulo 20°. -El descanso complementario destinado a compensar los trabajos
extraordinarios realizados a continuacion de la jornada, seran igual al tiempo
trabajado mas un aumento de cincuenta por ciento, de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 32 inciso 3° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 21°. - El plazo para que el personal utilice el tiempo compensado a
través de descanso complementario es de dos afos a contar de la fecha de
realizacién de los trabajos, de acuerdo a los plazos de prescripcién establecidos
en articulo N° 510 del Cédigo del Trabajo y segun lo dispuesto en el articulo 71
de la ley 19.070. Para solicitar el uso de horas autorizadas ser deberd llenar
formulario individual dispuesto para tal efecto. La jefatura directa debera velar
gue la acumulacién de horas compensadas y su uso, no afecten la continuidad
de las funciones; debera ser solicitado con la debida antelacion y sdélo respecto
de horas extraordinarias ya realizadas y aprobadas por el respectivo Decreto
Alcaldicio y/o resolucién, a fin de que la jefatura pueda tomar los resguardos
para la no afectacion del normal funcionamiento del lugar de trabajo donde se
desempefia el funcionario solicitante.

Articulo 22°.- Las jefaturas de area, direcciones de establecimientos, Jefatura
DAEM y Alcalde (en el caso de horas del jefe DAEM), seran los encargados de
autorizar a funcionarios/as subalternos la realizacion de trabajos
extraordinarios compensados, informacién que deberd ser ratificada y
consolidada por cada Direccidn, remitiéndola al area gestion de personas a
través de un “formulario Unico de Autorizacion mensual de trabajos
extraordinarios”, a mas tardar el dia 20 de cada mes, con el objetivo de elaborar
decreto que ordena el trabajo extraordinario para el mes siguiente.

Articulo 23°.- Los informes de las horas extraordinarias efectivamente realizadas
se confeccionaran una vez al mes por el area o establecimiento y seran remitidas
al drea gestion de personas a mas tardar el dia 05 del mes siguiente al que se
realizaron, mediante “formulario planilla de trabajos extraordinarios. Este
formulario debera ser utilizado en forma individual y adjuntar el registro de
control biométrico de asistencia y/o fotocopia del libro de asistencia.

Articulo 24°. - La determinacién del total de horas extraordinarias que
corresponda para compensar y pagar en el mes a un trabajador/a, sera en cifras
enteras, despreciandose las fracciones de horas que resulten después de
efectuada la acumulacidn, vale decir, se pierden los minutos sobrantes.
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TiTULO V
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 25°. - Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de
descanso, conforme la normativa vigente para prestar servicios en esos dias. Al
estar el D.A.E.M. exceptuado del descanso dominical, estd facultada para
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los dias domingos
y festivos, garantizando el respectivo descanso del trabajador/a, de acuerdo a
la normativa vigente.

TITULO VI
SANCIONES

Articulo 26°. - Las infracciones del personal sujeto al cédigo del trabajo a las disposiciones
de este Reglamento o en el desempefio de sus funciones regulares pactadas en los
respectivos contratos de trabajo, y que no sean causal de terminacion de sus contratos de
trabajo, se sancionaran con:

a. Amonestacion Verbal, registro en bitacora del establecimiento
b. Amonestacion Escrita con copia en la hoja de vida.
c. Multa de hasta un 25% de la Remuneracion diaria.

En estos casos el grado de la sancién se aplicara en atencion a la gravedad de la falta
cometida y debidamente acreditada, para lo cual se debera iniciar proceso de tramitacion a
fin de determinar la eventual responsabilidad que le corresponda al trabajador/a. Dicho
proceso debera garantizar el derecho de debido proceso.

Por su parte, respecto de los profesionales de la educacion, que incurran en infracciones a
las disposiciones de este Reglamento o en el desempeno de sus funciones regulares de
conformidad a los respectivos Decretos de designacién y que no sean causal de término de
la relaciéon laboral docente y tratandose de hechos conocidos y que se encuentren
debidamente comprobados, se sancionaran con el registro de una anotaciéon de demérito
en la respectiva Hoja de Vida del docente, de conformidad a lo prescrito en el articulo 136
del Decreto 453 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.070.

Articulo 27°. - Cualquier trabajador/a que tome conocimiento sobre la comision de una
infraccion a las disposiciones de este Reglamento por parte de algun trabajador/a, debera
comunicarlo por escrito a su jefe directo.

Articulo 28.- Las faltas o infracciones seran evaluadas por el/la empleador/a para los efectos
de la eventual aplicacion de sanciones, las que deberan aplicarse con justicia y equidad,
tomando en consideracion la naturaleza, alcance, efectos, trascendencia de la falta o
infraccion cometida, su gravedad y reiteracion, como también los motivos concurrentes, la
debida acreditaciéon de la ocurrencia de los hechos, la responsabilidad del trabajador/a en
ellos y las circunstancias agravantes o atenuantes que concurran.

La jefatura DAEM debera realizar una investigacion breve de los hechos dentro de un plazo
maximo de 20 dias habiles, que podra administrar él o encomendar a un dependiente de
los establecimientos educacionales o area DAEM.
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Articulo 29.- De acuerdo a los resultados aportados por la investigacion que se disponga,
si fuere necesaria, se procedera a aplicar la medida disciplinaria. Debera existir la debida
correspondencia entre la sancién y la falta. La sancion sera dispuesta mediante acto
administrativo dictado por la jefatura respectiva, fundada en los resultados de la
investigacion practicada de acuerdo al procedimiento sefialado en el articulo anterior.

Dicha resolucion fundada debera notificarse por escrito al trabajador/a, el que dispondra de
un plazo de cinco dias habiles, a contar de la notificacion respectiva, para solicitar la
reconsideracion de la medida a la misma autoridad que la dispuso.

Articulo 30.- En el caso que corresponda una amonestacion escrita, la copia de la
amonestacion, firmada por el o la trabajador/a como recibido, sera archivada en su carpeta
personal. En el caso de que el o la trabajador/a se niegue a firmar, la amonestacion se le
enviara por carta certificada al domicilio registrado en su contrato de trabajo.

Articulo 31.- Debido proceso. Durante la ejecucion del procedimiento, el trabajador/a podra
aportar los medios de prueba y/o efectuar los descargos y alegaciones que estime
pertinentes. Asimismo, respecto de la aplicacion de la medida podra reclamar ante las
entidades publicas pertinentes.

TITULO VII
DEL RECONOCIMIENTO

Articulo 32°.- EI D.A.E.M., mediante su Jefe, y previo informe favorable del Area Gestién de
Personas, otorgara cartas de mérito a los funcionarios que los directores de
establecimientos indiquen, por realizacion de labores destacadas, sobresalientes y/o
excepcionales, las que se incorporaran en la carpeta personal del trabajador/a respectivo,
como también podran generarse encuentro grupales o individuales de reconocimiento a los
trabajadora/es por cada establecimiento educacional o a nivel de REDQ.

En el caso de los profesionales de la educacién se podra establecer asignaciones
especiales de incentivo profesional, de acuerdo con los factores que se determinen en los
reglamentos que al efecto dicten cada una de ellas, a la evaluacién que realicen segun lo
establecido en el articulo 70 bis y en funcién del presupuesto disponible.

También respecto de los profesionales de la educacion, que incurran en actuaciones
positivas (mérito) que sean diferentes a las normales y usuales del desempeno docente, se
registraran como una anotacién de meérito en la respectiva Hoja de Vida del docente, de
conformidad a lo prescrito en el articulo 136 del Decreto 453 que aprueba Reglamento de
la Ley N° 19.070.

Las asignaciones especiales de incentivo profesional se otorgaran por razones fundadas
en el mérito, tendran el caracter de temporal o permanente y se estableceran para algunos
o la totalidad de los profesionales de la educacion, de uno o mas de los establecimientos
de la respectiva municipalidad.

En el caso del cumplimiento de afios de servicio y retiro voluntario o jubilacién por edad o
invalidez, se realizara una ceremonia de estimulo a mas tardar en el mes de diciembre de
cada afio o bianual de acuerdo a los fondos disponibles. Cada establecimiento podra
también incorporar en sus ceremonias de premiacion internas reconocimientos simbalicos
a su personal.
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TITULO VIII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 33°. - El empleador se obliga a pagar por los servicios prestados por el
TRABAJADOR/A, de acuerdo a las normas y estatutos a los que esté afecto y a las
estipulaciones del contrato de trabajo suscrito y/o decreto alcaldicio de hombramiento.

Articulo 34°. - Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies avaluables en dinero que deba percibir el/la trabajador/a del
empleador por causa del contrato de trabajo.

Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a. Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados
en el contrato, que recibe el/la trabajador/a por la prestacién de sus servicios, segun lo
dispuesto en el Art. 41 del Cddigo del Trabajo.

b. Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de trabajo.

c. Bonos, y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias del contrato.

Por otro lado, no constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, de
desgaste de herramienta, de colacién, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en
conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra por causa
del trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacion por afios de servicio no constituira
remuneracion.

La constituciéon de las remuneraciones de los profesionales de la educacién, estaran
determinadas integramente por las disposiciones del Estatuto Docente y sus leyes
complementarias.

La constitucion de las remuneraciones de asistentes de la educacion, personal VTF JUNJI
y personal DAEM estaran determinadas por las disposiciones del cédigo del trabajo y de
las leyes aplicables.

Articulo 35°. - Los reajustes legales se aplicaran a las remuneraciones a lo menos una vez
al afio de acuerdo a la normativa respectiva.

Articulo 36°. - La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se
efectuara en la cuenta bancaria que el funcionario destine al efecto o en los centros de pago
establecidos. Dicha labor se efectuara por la unidad de remuneraciones del area gestion de
personas, a mas tardar el ultimo dia habil del mes y si este fuere sabado, domingo o festivo,
el dia habil laboral inmediatamente anterior.

Articulo 37°. - El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las
graven, las cotizaciones previsionales, las cuotas gremiales en conformidad a la legislacién
respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o aquellas sumas determinadas
por los tribunales de justicia competentes u otros organismos y cuyo requerimiento de
retencion sea recibido por el DAEM, de acuerdo a la legislacion vigente. Asimismo, se
deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno, demas que determinen las
leyes y descuentos voluntarios que autorice el TRABAJADORV/A.
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Articulo 38°. -Junto con el pago de las remuneraciones, el D.A.E.M. hara llegar al
funcionario dentro de los diez dias habiles del mes, a través de la secretaria de cada
establecimiento educacional y de la intranet dispuesta para tal efecto, la liquidacién del
monto pagado y la relacion de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. Si el/la
trabajador/a objetase la liquidacion, debera efectuar la consulta a la Unidad de
Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar practicara una
reliquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO IX
DEL FERIADO ANUAL Y PERMISOS

Articulo 39°.- Respecto del personal regido por las normas del Cédigo del Trabajo que se
desempefie laboralmente en establecimientos educacionales, se aplicara lo dispuesto en el
articulo 41 de la Ley 21.109, esto es, los asistentes de la educacioén gozaran de feriado por
el periodo de interrupcion de las actividades escolares entre los meses de enero y febrero
o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, asi como
durante la interrupcién de las actividades académicas en la época invernal de cada afio.
Durante dichas interrupciones, podran ser convocados a cumplir actividades de
capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.

Articulo 40°.- Respecto del personal regido por las normas del Cédigo del Trabajo que se
desempenie laboralmente en jardines infantiles VTF, se aplicara lo dispuesto en el articulo
42 de la ley 21.109, de acuerdo a lo dispuesto en la ley N° 20.994, esto es, Los
establecimientos de educacién parvularia financiados mediante transferencia de fondos de
la Junta Nacional de Jardines Infantiles tendran un receso o suspensién de actividades
regulares durante todo el mes de febrero de cada afo, incluyendo las actividades de sus
trabajadoras/es, quienes haran uso de su feriado legal durante dicho receso y, en lo que
exceda a éste, gozaran de un permiso especial remunerado. Este receso también se hara
efectivo durante una semana en el mes de julio de cada afio, de acuerdo a la resolucién
que para dichos efectos debera dictar la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Articulo 41°.- Los trabajadores/as con mas de un afio de servicio en el D.A.E.M. central
tendran derecho a un feriado anual con goce de remuneracién integra de quince dias
habiles, que se otorgara de acuerdo a las normas legales y lo pactado contractualmente.
Debera solicitarse por escrito con 7 dias de anticipacion a la época que se desee hacer uso
y respetando en todo caso la planificacion elaborada por la jefatura.

Por acuerdo entre D.A.E.M. y trabajadores/as, el que debera constar por escrito, se podra
convenir el uso del feriado legal en forma fraccionada o acumulada. El feriado debera ser
continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse de comun acuerdo.

Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.

Sdlo si el trabajador/a, cumpliendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado que
establece el Cdodigo del Trabajo, deja de pertenecer por cualquier circunstancia al D.A.E.M.,
el empleador debera compensarle el tiempo que por concepto de feriado le habria
correspondido. Con todo, el/la trabajador/a cuyo contrato termine antes de completar el afio
de servicio que da derecho a feriado, percibira una indemnizacion por ese beneficio,
equivalente a la remuneracion integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie
entre su contratacion o la fecha que enterd la ultima anualidad y el término de sus funciones.
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Articulo 42°.- Los y las trabajadores/as tendran derecho para ausentarse de las labores
hasta por 6 dias habiles al afio, los cuales pueden fraccionarse en medios dias, siendo
atribucion de la jefatura del servicio concederlo o denegarlo discrecionalmente. En el caso
de los establecimientos educacionales y jardines infantiles, esta facultad se delega en los
Directores. Este beneficio debe solicitarse anticipadamente y oportunamente para permitir
que el/la director/a se pronuncie y adopte las medidas a fin de no interrumpir la funcion
publica y propésito de la organizacion, que, en este caso, es la atencion de los/as
estudiantes. En el caso del personal afecto al Cédigo del Trabajo se entendera que poseen
dicho derecho sélo en la medida que haya sido pactado con su empleador.

Articulo 43.- El personal tendra derecho por motivos particulares, para ausentarse hasta
por 3 meses en cada afio calendario en el caso de personal Asistente de la Educacion y
DAEM central. En el caso de docentes se pueden extender por motivos particulares hasta
6 meses en el ano calendario y para permanecer en el extranjero por estudios, hasta por
dos afos, renovable por una vez. La solicitud se debe entregar con la debida antelacion (al
menos dos semanas) a Jefatura DAEM con Visto Bueno de la Direccion del
Establecimiento. Durante dicha ausencia no se procedera al pago de la respectiva
remuneracion.

Articulo 44.- Los y las trabajadores/as tendran derecho a los siguientes permisos por
fallecimiento. Por muerte de un hijo/a: 10 dias corridos de permiso pagado. En caso de la
muerte del conyuge o conviviente civil, por 7 dias corridos. Permiso en caso de muerte de
hijo/a en periodo de gestacion 7 dias habiles. En caso de muerte de un hermano (a) y del
padre o de la madre por cuatro dias habiles. Estos permisos son pagados, deben otorgarse
independientemente del tiempo de servicio, para hacerse efectivos a partir del dia del
respectivo fallecimiento y no pueden ser compensados en dinero.

Articulo 45.- Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia,
para dar alimento a sus hijos menores de dos afos. Este derecho podra ejercerse de alguna
de las siguientes formas a acordar con jefatura: a) En cualquier momento dentro de la
jornada de trabajo. b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones. c)
Postergando o adelantando en media hora, o0 en una hora, el inicio o el término de la jornada
de trabajo. Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar
en que se encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se
considerarad como trabajado. El derecho a alimentar consagrado en el inciso primero, no
podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a todas las trabajadoras que
tengan hijos menores de dos afos, aun cuando no goce del derecho a sala cuna. En caso
que el padre y la madre trabajen, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza el
derecho.

Articulo 46.- Los trabajadores y las trabajadoras en el caso de contraer matrimonio y/o
Unién Civil, tendran derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional
al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar,
a eleccién del trabajador/a, en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores
o posteriores al de su celebracion. Para esto se debera dar aviso a su empleador con treinta
dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el
respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion.
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Articulo 47 .- El personal tendra derecho a medio dia de permiso por examenes.

a) Mamografia: Las trabajadoras, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a
treinta dias, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el
examen de papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda.

b) Prostata: Los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a
treinta dias.

Corresponde para cada caso a un permiso por medio dia de trabajo, una vez al afio. El
tiempo para realizar los exdmenes se aumentara lo suficiente para el traslado hacia y desde
la institucion médica. Deben considerarse las condiciones geograficas, de transporte y la
disponibilidad de equipamiento médico necesario. Para utilizarlo, deberan dar aviso al
empleador con una semana de anticipacion a la realizacion de los examenes. Asimismo,
deberan presentar al empleador los comprobantes que acrediten que se los realizaron en
la fecha estipulada.

Articulo 48: Todos/as quienes se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo
de Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral. El tiempo que destinen
a la atencién de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos
legales.

Articulo 49: El personal tendra permiso, en los casos de programas o camparias publicas
de inmunizacién a través de vacunas u otros medios, para el control y prevenciéon de
enfermedades transmisibles, esto sera para todos/as que se encuentre dentro de la
poblacion objetivo de dichas campanas tendra derecho a medio dia de permiso laboral para
su vacunacion. Se debera dar aviso al empleador con al menos dos dias de anticipacion.

TITULO X
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 50.- Los y las trabajadores/as enfermos o imposibilitados para asistir al trabajo
tendra derecho a presentar una licencia médica, documento que puede ser extendido por
un médico cirujano, cirujano-dentista o matrona, mediante el cual el profesional certifica que
un/a trabajador/a se encuentra incapacitado temporalmente para trabajar, prescribiendo
reposo total o parcial, por un lapso determinado, con el fin de atender el restablecimiento
de su salud.

Articulo 51.- El personal dispone de tres dias habiles contados desde el inicio de la licencia
médica para presentarla ante su empleador. Se debe contar como primer dia de plazo el
primer dia habil con licencia médica. Se considera deseable que la persona informe a su
jefatura directa en cuanto reciba la licencia médica con la finalidad de que en el
establecimiento pueda tomar con celeridad las medidas para que los estudiantes continuen
sin interrupcion su servicio educativo. Se sugiere al personal con reposo médico no revisar
correo institucional y en el caso de licencias sobre 10 dias hacer llegar a su jefatura
equipamiento institucional a su cargo (notebook u otro) para disponer en caso de ser
necesario a persona de reemplazo.

Es obligacién de cada trabajador/a revisar el estado de su licencia médica en los portales
web establecidos por FONASA e ISAPRES, de tal manera de apelar en el caso de licencias
médicas rechazadas o reducidas, ya que la no realizacion de este tramite faculta al
empleador a realizar los descuentos respectivos, para reintegrar al DAEM las sumas que
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hayan percibido indebidamente por el periodo de licencias médicas que fueron rechazadas
o reducidas por la respectiva instituciéon de salud, en conformidad con lo preceptuado en

Dictamen N° 46312 de Fecha 06 de Octubre de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, y de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 63° del DS 3 de 1984 MINSAL, que
Aprueba el Reglamento de Autorizacion de Licencias Médicas por las COMPIN e
Instituciones de Salud Previsional, donde sefiala “La devolucién o reintegro de las
remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos por el beneficiario de una licencia no
autorizada, rechazada o invalidada, es obligatorio. Por lo tanto, el empleador adoptara las
medidas conducentes al inmediato reintegro, por parte del trabajador, de las
remuneraciones 0 subsidios indebidamente percibidos”, realizando el descuento de
remuneraciones mensuales, por el periodo de ausentismo correspondiente al rechazo o
reduccién de las licencias médicas, para ser aplicado en el pago mas préximo a las
remuneraciones, de conformidad a los limites que establece el articulo 67 de la Ley N°
10.336 de Organizacién y atribuciones de la Contraloria General de la Republica, en que
tratdndose de remuneraciones mensuales no puede exceder el 50%, procediendo en este
tiempo a la dictacion del acto administrativo respectivo que ordene lo anterior. En virtud de
lo establecido en el mismo articulo, el Contralor General en uso de sus facultades podra
establecer la condonacion total o parcial respecto de la restitucion de los dineros percibidos
indebidamente.

Articulo 52.- EI D.A.E.M. podra verificar que el/la trabajador/a dé cumplimiento al reposo que
se le ordene. La inobservancia del reposo en las condiciones sefialadas por el médico y/o
informacién de un posible mal uso de licencia médica, sera informado a la Isapre y COMPIN
respectiva y podra ser sancionado con término de la relacion laboral después de un sumario
administrativo o breve investigacién cédigo del trabajo en que se compruebe falta a la
probidad funcionaria.

Mientras subsista la enfermedad y se encuentre vigente la licencia médica el trabajador/a
no podra reintegrarse a su trabajo.

Articulo 53.- Para aquellos/as trabajadores/as con seis meses de antigledad laboral, o
menos del plazo recién sefialado; o para quienes cambien su régimen previsional, es decir,
que opten por cambiarse de FONASA a una ISAPRE, o viceversa; o cuenten con un
contrato a plazo fijo o de reemplazo, ademas de la licencia médica, deberan acompanar,
un certificado de afiliacion a una Administradora de Fondos de Pensién (AFP) y un
certificado de sus ultimas doce cotizaciones previsionales de AFP y Salud (Fonasa o
Isapre), en caso de no contar con 90 dias de remuneraciones por parte del DAEM, el/la
funcionario/a debera adjuntar liquidaciones de sueldo que hayan sido emitidas por otro
empleador para completar tres meses de cotizaciones con un tope de seis meses anteriores
a la fecha inicial de la licencia médica.

Articulo 54.- Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas
antes del parto y 12 semanas después de él, recibiendo un subsidio con tope mensual de
73.2 UF, menos descuentos legales, mas doce semanas de permiso postnatal parental, en
idénticas condiciones que el anterior, pudiendo acceder a un permiso pagado de 24
semanas en total, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el
subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes. En el periodo
posnatal parental, la trabajadora puede elegir volver a su trabajo por media jornada, con lo
que su extension sera de 18 semanas.

Articulo 55.- Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir traspasar semanas
de este permiso al padre, a partir de la séptima semana. Si la madre decide tomarse 12
semanas a jornada completa, puede traspasar un maximo de seis semanas al padre a
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jornada completa; Si la madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede
traspasar un maximo de 12 semanas en media jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final
del permiso, y dan derecho a un subsidio cuya base de calculo es su remuneracion.

Se aplican los mismos topes. El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que
se tome a jornada completa 0 a un maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial,

contados desde diez dias antes de iniciarse el permiso. Si el padre va a hacer uso del
permiso, debe avisar con al menos diez dias de anticipacion a su empleador, al empleador
de la madre y a la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 56.- Para acceder al postnatal parental, la madre debe avisar al D.A.E.M., mediante
carta certificada con, al menos 30 dias antes de que termine su postnatal con copia a la
Inspeccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su
permiso postnatal parental de acuerdo a lo establecido en el inciso primero del articulo 197
bis del Codigo del Trabajo.

Articulo 57.- En caso de la adopcién de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios
tendra derecho al descanso postnatal parental, con el correspondiente subsidio, y si el
nifo/la niha adoptado/a es menor de seis meses gozaran tanto del periodo de postnatal
como del periodo de postnatal parental, de acuerdo a las normas generales.

Articulo 58.- Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacioén, o si nace pesando
menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal sera de 18 semanas.

Articulo 59.- En caso de partos multiples, el descanso se extiende siete dias corridos por
cada nifio/a nacido a partir del segundo. Si ocurren estas dos circunstancias
simultaneamente, el descanso sera el de mayor duracion.

Articulo 60.- La trabajadora gozara de fuero maternal el que la protege desde el inicio del
embarazo y hasta un afo después de terminado el postnatal (descartando el postnatal
parental). Por regla general, el fuero dura hasta cuando el/la hijo/a cumple un afio y 84 dias
de edad.

El padre también tendra derecho a fuero por el doble de tiempo que dure su descanso
parental (si es que la madre eligid traspasarle semanas a él), desde diez dias antes de
iniciarlo y por un maximo de tres meses si optd por la jornada parcial.

Este periodo se hace extensivo a aquellas trabajadoras/es (viudos/as o solteros/as) que
hubieren adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcién.

Articulo 61.- El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso
de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y
en este caso sera de dias corridos o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcién de
un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

Articulo 62.- Todo trabajador, toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que
establece la ley cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencion en el
hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante
licencia médica otorgada en la forma y condiciones que ordena el decreto citado en el
presente titulo.

Articulo 63.- Padres y madres tendran derecho a un Seguro obligatorio en caso de que sus
hijos/as estén afectados/as por una condicion grave de salud, segun lo establecido en el
articulo 7° de la Ley N°21.063. También son beneficiarios del Seguro quienes tengan a su
cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucion judicial.

24

Quiillota



_

TITULO XI
OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA LAS TRABAJADOR/A

Articulo 64.- Las trabajadoras tienen derecho a que las empresas con mas de 20
trabajadoras de cualquier edad o estado civil dispongan salas anexas e independientes del
local de trabajo, en donde las mujeres puedan dar alimento a sus hijos menores de dos
afios y dejarlos mientras estén en el trabajo. Se entendera que el empleador cumple con la
obligacion sefalada en este articulo si paga los gastos de sala cuna directamente al
establecimiento al que la mujer lleve sus hijos menores de dos afos.

Articulo 65.- El trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el
cuidado personal de nifios menores de dos anos por resolucién judicial ejecutoriada tendra
los mismos derechos y/o beneficios de sala cuna consagrados en el articulo N° 203 del
Cadigo del Trabajo. El o la trabajador/a a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado
el cuidado personal del menor de dos anos, tendra los derechos establecidos en este
articulo si éstos ya fueran exigibles a su empleador.

Articulo 66.-Lo anterior se aplicara, ademas, si la madre fallece, salvo que el padre haya
sido privado del cuidado personal por sentencia judicial ejecutoriada.

Articulo 67. El empleador pagara a la trabajadora el valor de los pasajes por el transporte
empleado para: a) la ida y regreso del menor, esto es, del hijo, al respectivo establecimiento
(sala cuna), y del que debe utilizar la madre para concurrir a la sala cuna a dar alimento al
hijo menor de dos afios.

TITULO XII
DE LA ROPA DE TRABAJO

Articulo 68. - EI D.A.EM., cuando corresponda, de acuerdo al presupuesto disponible y en
especial de acuerdo a las funciones del trabajador/a, podra y/o debera proporcionar a los
trabajadores vestuarios de trabajo, segun la periodicidad y composicién de prendas que se
precise para el desempefio de determinados cargos, a juicio exclusivo de la Institucion.

Articulo 69.- El/la trabajador/a tendra la obligacion de mantener en buen estado de uso y
de conservacién su vestuario de trabajo, por quedar éstos a su cuidado, seran de cargo del
trabajador/a los deterioros o pérdidas.

Articulo 70.- El trabajador/a esta obligado a usar los elementos de vestir que se le hayan
confiado, unica y exclusivamente durante la jornada de trabajo, por lo que no esta permitido
su uso en actividades que no sean las relacionadas con su trabajo en la Empresa y/o fuera
del horario de trabajo.

Articulo 71.- Los vestuarios de trabajo seran en todo caso propiedad del D.A.E.M.,
quedando prohibido por parte de los trabajadores/as su comercializacion o entrega a
terceros. El incumplimiento a la prohibicion senalada en el inciso anterior sera causal
suficiente para el término del respectivo Contrato de Trabajo del empleado, previa
investigacion y/o sumario administrativo.

Articulo 72.- El /la trabajador/a que se retire de la empresa, cualquiera sea la causal que la
provoque debera devolver en el momento de su retiro el vestuario que esté en su poder,
como también la credencial institucional. EI no cumplimiento de lo indicado
precedentemente, faculta a la Empresa a retener de su finiquito los valores
correspondientes a las prendas no devueltas.
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Articulo 73.- Las Jefaturas directas estaran obligados a informar al area de gestion de
personas el mal uso del vestuario en que incurriesen los, dentro del mismo dia en que hayan
ocurrido los hechos o a mas tardar el dia habil siguiente.

TITULO XIII
DEL USO DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

Articulo 74.- La credencial de identificacion es un documento personalizado e intransferible,
que contiene: nombre del funcionario, fotografia, estamento y/o funcion, nombre del
establecimiento y logo de la institucién.

Articulo 75.- La credencial sera entregada a el /la funcionario (a), ya que debe firmar un
registro de entrega y buen uso del documento oficial.

Articulo 76.- Sera obligacion de todo el personal, independiente de su modalidad de
contratacion o jornada laboral, portar y utilizar de manera visible su credencial de
identificacion.

Articulo 77.- Su uso es personal e intransferible, quedando prohibido el uso por otro
funcionario para cualquier efecto, como asi también cederla a personas ajenas a la dotacién
establecida (no funcionarios) por un tiempo parcial o total.

Articulo 78.- La vigencia de la credencial de identificacion, sera por el periodo de vigencia
que establece su contrato o decreto de Alcaldicio o hasta que permanezca vigente dentro
de REDQ.

Articulo 79.- La credencial de identificacion es un instrumento publico de propiedad del
Departamento de Administracion de educacién municipal de Quillota. El funcionario tendra
la obligacion de regresar su credencial de identificacion al momento de cesar funciones
dentro de RED-Q, la cual debera entregar directamente a jefatura, para su registro y
devolucion al area de Gestion de personas.

Articulo 80.- El area de Gestion de personas en conjunto con informatica seran los
encargados de emision, renovacion, retencion y destruccion de las credenciales de
identificacion.

Articulo 81.- El funcionario que tenga a cargo personal bajo su dependencia debera
controlar el correcto uso de la credencial de identificacion ya sea cual fuese el cargo que
ejecute como: coordinador, jefaturas y directores.

Articulo 82.- Todo personal debera suscribir una declaracién y carta de compromiso de

recepcion y uso de la credencial de identificacion como trabajador/a del Departamento de
Educaciéon Municipal de Quillota.
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TITULO XIV

DEL USO Y RESGUARDO DE EQUIPAMIENTO INSTITUCIONAL
ENTREGADO PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES
CONTRATADAS

Articulo 83.- De conformidad al Manual de Bodega e Inventario (DA N°9282, de
27/08/2019), sobre el tema "DETRIMENTO DE BIENES", todo trabajador/a que tenga a su
cargo un bien institucional para el desarrollo de sus funciones, tales como notebook, Tablet,
celular institucional u otro equipamiento tecnoldgico, debe tener presente que es su
responsabilidad el buen uso, mantencién y resguardo de seguridad del equipamiento
entregado.

El equipamiento debe ser devuelto en las mismas condiciones entregadas juntamente con
todos los accesorios que le fueron facilitados para su uso. (teclado, mouse, cargador, lapiz
para Tablet, bolso, etc.).

El equipo debera ser devuelto al establecimiento en caso de alguna ausencia prolongada
del funcionario (vacaciones o licencia igual o superior a 10 dias) o cuando el directivo
responsable del Establecimiento educacional asi lo determine.

Queda prohibido hacer uso del equipamiento fuera del lugar de trabajo, a excepcion de
solicitud a la jefatura directa y con su expresa autorizacion, en cuyo caso debe el
trabajador/trabajadora, tomar las medidas necesarias para resguardar los elementos a su
cargo ya que pasa a ser responsabilidad directa del funcionario/a que retira del
establecimiento un bien publico.

El personal que pierda (sea por robo, hurto, extravio, accidente, etc..) un bien de uso fuera
del establecimiento educacional debera dar aviso por escrito a su jefatura respectiva.
Ademas, se debera notificar a carabineros, aseguradoras, etc.

La Jefatura respectiva, debera informar la situacién mediante correo electrénico adjuntando
oficio a unidad de inventario y bodega, con copia a gestion de personas y unidad de
informatica, anexando factura respectiva y documento entregado por el trabajador/ la
trabajadora, con la finalidad de que el Alcalde o jefe DAEM segun corresponda al tipo de
contrato del trabajador/a, de la instruccién de cursar investigacion sumaria o sumario
administrativo, segun corresponda.

El/la funcionario/a debera reponer el bien o depositar su valor actual para su reposicion de
forma inmediata, hasta que concluya la investigaciéon sumaria del hecho en cuestion.

En el caso que la situacion sea considerada un delito, deberan denunciar los hechos ante
la justicia ordinaria, a través de la Direccion Juridica.

El Art. 62, Ley N°10.336, de CGR, establece que ningun funcionario queda libre de la
responsabilidad civil derivada de la pérdida, merma, hurto o deterioro de los bienes que
administre o custodie, mientras el Contralor no lo haya exonerado expresamente de dicha
responsabilidad, al término del sumario.

En caso de término de la relacion laboral el trabajador/a que tenga equipamiento a su cargo,
debe devolver de manera inmediata estos elementos en el establecimiento educacional o
DAEM segun corresponda, o en un plazo maximo de 5 dias habiles desde la fecha de
término de relacion laboral, a su jefatura directa o subrogante, o en su defecto en gestién
de personas o unidad de informatica del DAEM central, levantandose un acta de respaldo
de recepcion.
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En caso de que el trabajador/la trabajadora no entregue el o los bienes a su cargo, sera
notificado mediante carta certificada al domicilio entregado al momento de su ingreso, para
apercibir su entrega en el plazo de 5 dias habiles desde la recepcion del oficio respectivo.
Transcurrido dicho plazo, el empleador estara facultado para arbitrar las medidas que
establece y mandata la ley para la recuperacion de dichos bienes institucionales.

TITULO XV
DEL USO O CONDUCCION DE VEHICULOS
DE PROPIEDAD DEL DAEM

Articulo 84.- El personal que en razon de sus funciones o por necesidad del DAEM tengan
que conducir vehiculos de propiedad de la Institucién, deberan contar con la Licencia de
Conducir apropiada de acuerdo a la ley, contar con fidelidad funcionaria y deberan conocer
y respetar las normas de la Ley de Transito. EI cumplimiento de los requisitos indicados
previamente sera corroborado por el Area de Gestidon de Personas.

Articulo 85.- En cada oportunidad que un/a trabajador/a reciba o entregue un vehiculo que
no esté permanentemente a su cargo, debera dejar constancia del estado en que se
encuentra, tanto de pintura, tapiz, vidrios, manillas, etc., debiendo, ademas, hacerse un
inventario de los accesorios que correspondieren.

Articulo 86.- El/la trabajador/a que notase alguna falla o desperfecto mecanico o eléctrico
en el vehiculo, que requiera urgente reparacién, debera de inmediato reintegrarlo al DAEM
y dar el respectivo aviso para que se le efectien las reparaciones necesarias.

El/la trabajador/a, asimismo, estara obligado a informar de cualquier dafo que le ocasione
al vehiculo o en caso de que éste haya sufrido algin hecho constitutivo de ilicito.

Articulo 87.- Queda estrictamente prohibido que los/las trabajadores/as usen los vehiculos
de la Empresa para fines Personales o Particulares. Igualmente les estad prohibido el
traslado de personas ajenas al DAEM.

Articulo 88.- En caso de choque o accidente causado por el mismo trabajador/a u originados
por terceros, este debera dar aviso de inmediato a su jefatura y proporcionar al DAEM una
relacion escrita lo mas exacta posible de lo ocurrido, declaracion que debera contener la
descripcion precisa del siniestro, antecedentes del otro vehiculo y su conductor, posibles
testigos y sus datos y, numero y unidad policial (carabineros) en que se dejé la constancia
(parte). En estos casos, el trabajador/a esta obligado a realizar la correspondiente denuncia
y/o constancia, y a colaborar en todo lo que sea necesario y requerido por las autoridades
que correspondan o por el DAEM para efectos de los seguros involucrados u otros efectos.

Las responsabilidades por manejo imprudente o por infraccién a las disposiciones de la Ley
de Transito, seran personales y de cargo del infractor, y en caso de que el DAEM resultara
obligado a desembolsar alguna suma de dinero por motivo del actuar negligente de uno de
sus funcionarios debidamente acreditado, el DAEM estara facultado para repetir en contra
del funcionario involucrado. Lo anterior, sin perjuicio de las eventuales responsabilidades
que pudieran surgir del hecho y que deberan ser debidamente investigadas.
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TITULO XVI
CAMARAS DE VIGILANCIA O SEGURIDAD

Articulo 89. - EI D.A.E.M., podra implementar la instalacién de camaras de seguridad u otros
mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre que dicho control no afecte la
dignidad y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de los funcionarios, tales como
el derecho a la intimidad, vida privada u honra de los y las trabajadores/as.

En efecto, la instalacion de cdmaras de seguridad respondera a requerimientos por razones
de seguridad de las personas o instalaciones, sin que en ningun caso constituya una forma
de control y vigilancia de la actividad del personal del D.A.E.M.

Cabe hacer presente que las camaras de seguridad u otros mecanismos de control
audiovisual no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores de un trabajador/a en
particular, sino que, se orientaran en planos panoramicos; su emplazamiento no abarcara
lugares dedicados al esparcimiento de los funcionarios, asi como tampoco a aquellos en
los que no se realiza actividad laboral, como los bafios u otras salas.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y
almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso a ellas de cualquier funcionario
que pudiera aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la
informacién y datos privados de cualquier funcionario/a que se pueda haber obtenido
mediante estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a
toda persona distinta del empleador o su representante o sus asesores y al funcionario,
salvo naturalmente que la grabacién sea requerida por organismos con competencia para
ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicion de
los tribunales respectivos.

TITULO XVII
DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 90.- El contrato de trabajo del personal afecto al Cddigo del Trabajo, es decir,
asistentes de la educacion, personal DAEM y personal jardines VTF, podra terminar por:
(Articulo 159° del Codigo del Trabajo)

a. Renuncia del/la trabajador/a, dando aviso a su empleador con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.

b. Muerte del trabajador/a.

c. Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo fijo no podra
exceder de un ano. El o la trabajador/a que hubiere prestado servicios
discontinuos en virtud de dos o mas contratos a plazo, durante doce meses o
mas en un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacion,
se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.

d. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

e. Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 91.- El contrato de trabajo del personal afecto al Cddigo del Trabajo, es decir,
asistentes de la educacion, personal DAEM y personal jardines VTF, también podra
terminar, en virtud de lo establecido en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo, en cuyo caso
el contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le
ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

29

Quiillota



1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas,

que a continuacién se senalan:

a. Falta de probidad del trabajador/a en el desempefio de sus funciones.

b. Conductas de acoso sexual.

c. Vias de hecho ejercidas por el/la trabajador/a en contra del empleado o de
cualquier trabajador/a que se desempefie en el D.A.E.M.

d. Injurias proferidas por el/la trabajador/a al empleador.

e. Conducta inmoral del trabajador/a que afecte al D.A.E.M. donde se desempefia.

f. O aquellas conductas que expresamente sean contrarias a lo establecido en la
Ley 20.609.

g. Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador/a dentro del giro del negocio y que
hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3. No concurrencia del trabajador/a a sus labores sin causa justificada durante dos
dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de
tiempo. Asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador/a
que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o
paralizacion signifique una perturbacién grave en la marcha de la obra Abandono
del trabajo por parte del trabajador/a, entendiéndose por tal:

a. La salida intempestiva e injustificada del trabajador/a del lugar de trabajo durante
las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y

b. La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las funciones convenidas en el
contrato.

4. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los
trabajadores/as o a la salud de éstos.

5. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, utiles de trabajo, productos o mercaderias.

6. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato (previa breve
investigacion).

Articulo 92.- (Articulo 161.1 del Cddigo del Trabajo). El empleador podra poner término al
contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa a personal del
DAEM central, tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de los
mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones de matricula, del mercado
o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores/as.

Articulo 93.- En el caso de los y las asistentes de la educacion y s6lo mientras no sea
aplicable en su totalidad la Ley 21.109, el contrato de trabajo del asistente de la educacién
podra terminar también a consecuencia de lo indicado en el articulo 8° transitorio de la ley
21.109 a consecuencia de los cambios, ajustes y redistribucion que se efectue a la dotacion
de asistentes de la educacion de la comuna, tanto en su tamano, composicion o
redistribucion entre establecimientos de la misma, a causa de:

a) Variaciones en el numero de estudiantes matriculados en los establecimientos
dependientes de la municipalidad o corporacion respectiva.

b) Procesos de reestructuracion, fusiéon o cierre de establecimientos educacionales
dependientes de un mismo sostenedor municipal.

¢) Cambios en los niveles y modalidades de la educacion provista por dichos
establecimientos.
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Articulo 101.- En el caso de los profesionales de la educacion que forman parte de una
dotacion docente del sector municipal, dejaran de pertenecer a ella, solamente, por las
siguientes causales:

a) Por renuncia voluntaria;

b) Por falta de probidad, conducta inmoral, establecidas fehacientemente en un sumario,
de acuerdo al procedimiento establecido en los articulos 127 al 143 de la ley N° 18.883, en
lo que fuere pertinente, considerandose las adecuaciones reglamentarias que
correspondan. En el caso que se trate de una investigacion o sumario administrativo que
afecte a un profesional de la educacion, la designacion del fiscal recaera en un profesional
de la respectiva Municipalidad o Departamento de Educacion Municipal o de la Corporacion
Municipal, designado por el sostenedor.

¢) Por incumplimiento grave de las obligaciones que impone su funcién, tales como la no
concurrencia del docente a sus labores en forma reiterada, impuntualidades reiteradas del
docente, incumplimiento de sus obligaciones docentes conforme a los planes y programas
de estudio que debe impartir, abandono injustificado del aula de clases o delegacion de su
trabajo profesional en otras personas.

Se entendera por no concurrencia en forma reiterada la inasistencia del TRABAJADOR/A
a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un
total de tres dias durante igual periodo de tiempo.

d) Por término del periodo por el cual se efectud el contrato;

e) Por obtencion de jubilacion, pension o renta vitalicia de un régimen previsional, en
relacion a las respectivas funciones docentes;
f) Por fallecimiento;

g) Por aplicacion del inciso séptimo del articulo 70 relativo a la evaluacion docente.

h) Por salud irrecuperable o incompatible con el desempefio de su funcién en conformidad
a lo dispuesto en los articulos 72 bis y 72 ter.

i) Por pérdida sobreviniente de algunos de los requisitos de incorporacion a una dotacion
docente.

j) Por supresion de las horas que sirvan, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 22
de esta ley.

k) Por acogerse a la renuncia anticipada conforme a lo establecido en el inciso final del
articulo 70. Esto es, En caso de que resulten calificados con desempefo basico en tres
evaluaciones consecutivas o en forma alternada con desempefio basico o insatisfactorio
durante tres evaluaciones consecutivas, dejara de pertenecer a la dotacion docente.

) Por disposicion del sostenedor, a proposicién del director del establecimiento en el
ejercicio de la facultad contemplada en el inciso tercero letra a) del articulo 7° bis de esta
ley, tratandose de los docentes mal evaluados en virtud de lo dispuesto en el articulo 70 de
esta ley. Para estos efectos, los establecimientos que contaren con menos de 20 docentes
podran poner término anualmente a la relacion laboral de un docente.
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m) Por aplicacién de lo dispuesto en el articulo 19 S. Esto es que el profesional de la
educacién que, perteneciendo al tramo inicial del desarrollo profesional docente, obtenga
resultados de logro profesional que no le permitan avanzar del tramo en dos procesos
consecutivos de reconocimiento profesional, debera ser desvinculado, y no podra ser
contratado en el mismo ni en otro establecimiento educacional donde se desempefien
profesionales de la educacion que se rijan por lo dispuesto en este Titulo. Asimismo, aquel
docente que perteneciendo al tramo profesional temprano obtenga resultados de logro
profesional que no le permitan acceder al tramo avanzado en dos procesos consecutivos
de reconocimiento profesional, debera ser desvinculado y perdera, para todos los efectos
legales, su reconocimiento de tramo en el Sistema de Desarrollo Profesional Docente y su
antigiiedad.

Articulo 94 : El/la trabajador/a que ha sido despedido por una o mas de las causales
establecidas en los articulos 159, 160, 161, del Cddigo del Trabajo o las medidas
contempladas en el articulo 72 del estatuto de los profesionales de la educacion, o en este
reglamento interno, que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o
improcedente o que no se ha invocado ninguna causa legal, podra hacer la consulta en la
Contraloria Regional de la Republica o recurrir al juzgado competente dentro del plazo de
60 dias habiles contados desde la separacion a fin de que éste asi lo declare. Ningun
acuerdo arribado al que se llegue entre la empresa y el/la trabajador/a podra contener
clausulas que menoscaben los derechos del trabajador/a, ni obligar a la empresa omitir
tramites de los sefialados en el Codigo del Trabajo.

TITULO XVIII

RECLAMOS O DENUNCIAS HACIA EL PERSONAL POR
ESTUDIANTES, APODERADOS Y OTROS/AS EXTERNOS AL
ESTABLECIMIENTO

Articulo 95.- De acuerdo a la circular de la Superintendencia de Educacién que imparte
instrucciones sobre reglamentos internos “Cada establecimiento debe considerar en su
propio reglamento interno, mecanismos colaborativos de solucion de conflictos, para
aquellas disputas que surjan entre los distintos miembros de la comunidad educativa, con
el objeto de fomentar la practica constructiva entre las partes en disputa y evitar asi que los
conflictos escalen en su intensidad. El Establecimiento debera propiciar la utilizacion de
estos procedimientos, incentivando su uso en conformidad a lo establecido en la politica
Nacional de Convivencia Educativa.’

Sin embargo, la participacion en estas instancias sera de caracter voluntario para los
involucrados en el conflicto, pudiendo cualquiera de las partes; y en todo momento,
expresar su voluntad de no perseverar en el procedimiento, el que se dara por terminado
dejandose constancia de dicha circunstancia”.

a) Si existe un reclamo hacia algun/a funcionario/a, la Direccion o Inspectoria General
procedera en primera instancia a encuadrar la situacion con la persona que acude
a realizar el reclamo, buscando entender integralmente el reclamo, orientando de tal
manera de velar que la denuncia no sea inconsistente, esto es, incoherente o
incompleta para su adecuada comprension o integralidad, y estableciendo los
principios de confidencialidad y reserva del proceso para todos los/las
involucrados/as.

! Politica Nacional de Convivencia Educativa. MINEDUC.
https://convivenciaparaciudadania.mineduc.cl/pnce2024-2030/
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b) Todo reclamo o denuncia contra un/a funcionario/a del establecimiento que se haga
formalmente, debe quedar registrado por escrito en el formato de ficha de reclamos
o entrevistas, que existe en el establecimiento para tal efecto dispuesta en direccion
o inspectoria general, y puede ser escriturada por la persona reclamante o por quien
atiende el reclamo. En este texto debe considerarse la fecha, el relato de hechos de
la denuncia o reclamo, evidencia o documentacion relacionada con el reclamo, la
identificacion del o de la denunciante (Nombre, firma, RUN, datos de contacto) y la
peticion que realiza el o la reclamante manteniendo la confidencialidad absoluta
respecto a la identidad de los denunciantes y los detalles del caso, salvo en aquellos
procesos donde la ley exija la divulgacion de informacion. Se debe evitar uso de un
cuaderno de reclamos comun, debido a que este puede comprometer la
confidencialidad, dado que otras personas podrian visualizar reclamos anteriores
mientras se registra una nueva, en su lugar se recomienda uso de formularios
individuales o sistemas electrénicos seguros, que aseguren la privacidad de cada
reclamo.

c) Luego de aquello, y teniendo los elementos para entender la situacion, en razéon de
la materia de reclamo, sugerira a la parte reclamante establecer en primera medida
un dialogo que permita llegar a una solucién del reclamo con presencia del
trabajador/a implicado/a.

d) Una vez obtenida la denuncia o reclamo, quien recepciond (direccion, quien lo
subrogue o Inspectoria general) informara al funcionario involucrado y entregara
copia del reclamo en un plazo de 5 dias habiles.

e) El/la funcionario/a involucrado/a tendra un plazo de 5 dias habiles para hacer llegar
sus descargos.

f) Sila parte reclamante y reclamada estuvo de acuerdo se ofrece una conversacion,
negociacion, y/o mediacion voluntaria entre las partes, con el objetivo de dar
solucién a la situacién en conflicto. La reunién entre ambas partes debe quedar
registrada en el acta de entrevista o ficha de reclamo como evidencia.?

g) En el proceso de conversacion, mediacion o negociacién la direccion podra
convocar a otro funcionario que oficie de testigo de fe y/o de secretario/a de actas.

h) En el caso de que las partes no lleguen a un acuerdo, y obtenidos los descargos de
la persona reclamada, la direccidon analizara la situacion y se arbitrara segun
normativa vigente, acciones posteriores en base a conducto regular para ambas
partes.

i) De acuerdo a la tematica, se podra determinar otra accion, como arbitraje o
reencuadre de roles, funciones y/o de conducta laboral, esto sera realizado por la
direccién del establecimiento, inspectoria general o quien le subrogue y podra

2 Resolucién dialogada de conflictos. Politica Nacional de Convivencia Educativa.
https://convivenciaparaciudadania.mineduc.cl/wp-content/uploads/2024/06/Cartilla-6-
Aprender-a-convivir-con-justicia-en-democracia-y-en-paz.pdf
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quedar establecido en la hoja de vida respectiva, de conformidad a lo prescrito en
el articulo 136 del Decreto 453 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.070.

En caso que no se llegue a acuerdo entre las partes en cada establecimiento educacional,
o bien, cuando se trate de reclamos ingresados directamente en DAEM hacia la direccién
del establecimiento o hacia docentes y/o cuando se trate de materias que podrian ser
constitutivas de delito, se procedera a activar procedimiento establecido en estatuto
docente:

Articulo 96.- Las quejas o denuncias contra un profesional de la educacion, asistente de la
educacién o personal DAEM o jardines VTF, deben ser formuladas por escrito, 0 en su
defecto, escrituradas por el funcionario que las reciba, para que sean admitidas a
tramitacion por las autoridades y directores de establecimientos. Respecto de los
directores/as de establecimientos educacionales y de los/las profesionales de la educacién
que se desempefien en los organismos de administracién educacional del sector municipal,
estas quejas o denuncias deberan presentarse ante el jefe de dicho organismo.

Articulo 97.- La queja o denuncia debera ponerse en conocimiento del/la profesional de la
educacién afectado en un plazo de cinco dias habiles de recibida, para que éste, también
en un plazo de cinco dias habiles proceda a dar respuesta escrita a la misma, acompafnando
los antecedentes que estime del caso. En caso de silencio se obrara con los antecedentes
que existan en poder de la jefatura. Lo anterior, sin perjuicio de lo que pudieran establecer
los respectivos reglamentos internos de cada establecimiento educacional.

Articulo 98.- La Jefatura DAEM resolvera en un plazo de 10 dias con el mérito de los
antecedentes que obren en su poder, desestimando la queja o denuncia o bien adoptando
las medidas correctivas que la naturaleza de la situacion amerite. No obstante, siempre
podra recabar antecedentes adicionales cuando el mérito de la queja o denuncia asi lo
aconsejen y, cuando se trate de asuntos técnico-pedagdgicos podra pedir informe al
Consejo de Profesores. Este procedimiento debera llevarse en forma privada de tal manera
que no dafe la imagen o la honra profesional de la educacion para el caso que la queja o
denuncia resultare infundada.

Articulo 99.- Si se trata de quejas o denuncias contra un profesional de la educacion de
establecimientos del sector municipal, que fueron acogidas por la jefatura, se aplicara el
procedimiento que se establece el reglamento del estatuto de los profesionales de la
educacién en virtud de lo establecido en el estatuto de funcionarios municipales.

Articulo 100.- Si se trata de quejas o denuncias que impliquen la comisién de un delito, se
deberan poner los antecedentes en conocimiento del Ministerio Publico o Justicia Ordinaria,
segun corresponda.

Articulo 101.- Para reclamos que se realicen en el DAEM se dispondra de un formulario

unico de recepcion, el que debera ser completado para gestion posterior de acuerdo a si
son situaciones que afectan al personal, convivencia escolar y protocolos u otros.
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TITULO XIX

RECLAMOS O DENUNCIAS HACIA COMPANEROS DE TRABAJO DEL
MISMO ESTABLECIMIENTO U OTRO DE LA REDQ.

102.- Sera fundamental abordar con seriedad y prudencia las denuncias que involucren a
companeros/as de un mismo establecimiento o de diferentes establecimientos dentro de
nuestra Red Q. Al recibir una denuncia de esta indole, se debe actuar con la maxima
discrecion y objetividad para garantizar un proceso justo y equitativo.

En linea con la normativa establecida por el Codigo del trabajo; por la Superintendencia de
Educacion; el Convenio 190 de la OIT; la ley 21. 643 que modifica el codigo del trabajo y
otros cuerpos legales, en materia de prevencion, investigacion y sancion del acoso laboral,
sexual o de violencia en el trabajo; y con las orientaciones del Cédigo de Etica municipal y
de nuestra Red Q, es imperativo garantizar la confidencialidad y el manejo adecuado de las
denuncias y reclamaciones presentadas dentro del ambito laboral educacional. La
confidencialidad es crucial para proteger la integridad y los derechos de todas las partes
involucradas, prevenir la victimizacion secundaria y mantener la confianza en los
mecanismos institucionales de Resolucién de Conflictos:

a) Segun la naturaleza de la denuncia, si esta no corresponde a casos de Acoso o
Violencia Laboral y Sexual, segun lo estipulado en el “Protocolo para la Prevencion
y Tratamiento del Acoso, Violencia Laboral y Sexual para el Personal Red Q”, se
recomendara al trabajador/a buscar una solucién personal e individual con la
persona implicada. Para facilitar este proceso, se aconseja consultar el documento
“Herramientas para la Gestion de Conflictos, abordando situaciones Laborales”, el
cual proporciona guias y estrategias para manejar y solucionar disensos o conflictos
de forma efectiva. Este enfoque debe siempre guiarse por los valores y
competencias transversales descritos en el Marco de la Buena Ensefanza, el
Proyecto Educativo Institucional (PEI) del establecimiento y su respectivo
reglamento de convivencia escolar en relacién al perfil de cada actor educativo. Se
alienta a las partes involucradas a dialogar abiertamente en privado y buscar un
entendimiento mutuo, resolviendo el conflicto de manera constructiva y alineada con
el rol profesional y los principios educativos y éticos del entorno escolar (el protocolo
se encuentran en la seccion de anexos).

Consulta el Siguiente Documento a través del QR “Herramientas para la Gestion de
Conflictos, abordando situaciones Laborales”:

b) Si, tras un intento inicial de resolucién personal e individual, el/la trabajador/a desea
proceder con el reclamo de manera formal para solicitar colaboracion en la
resolucion del conflicto, debera pedirlo a la direccion del establecimiento y en su
ausencia a inspectoria general y en tercer lugar a jefatura de UTP, por escrito o ser
escriturada al momento de la entrevista. Este paso garantiza que se tomen medidas
institucionales adecuadas para investigar y resolver el conflicto. El reclamo escrito
debe incluir todos los detalles relevantes del caso, tales como la descripcion de los
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hechos, las fechas, testigos de los hechos y cualquier evidencia que pueda apoyar
el reclamo. La direccion o en su ausencia inspectoria general o jefatura de UTP, se
compromete a tratar los reclamos con la seriedad y discrecién que requieren,
asegurando un proceso justo y confidencial. Una vez recibida la denuncia, se iniciara
una indagacion preliminar para entender la situacion integralmente y determinar los
pasos siguientes, conforme a las politicas del establecimiento y la normativa vigente.
Se ofrecera apoyo a todas las partes involucradas durante el proceso de
investigacion y resolucion.

De acuerdo a la naturaleza del caso, la direccidon podra ofrecer un proceso interno
de negociacion, mediacién, conciliacién o facilitacion de conversacion entre las
partes, lo que puede realizar la misma direccién, inspectoria general, jefe de UTP o
encargado de convivencia.

De acuerdo a la tematica, se podra determinar otra accidon, como arbitraje o
reencuadre de roles, funciones y/o de conducta laboral, esto sera realizado por la
direccién del establecimiento, inspectoria general o quien le subrogue y podra
quedar establecido en la hoja de vida respectiva, de conformidad a lo prescrito en
el articulo 136 del Decreto 453 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.070.

Todo reclamo realizado contra un funcionario del establecimiento debera quedar
formalmente registrado en medios confidenciales y seguros designados por la
institucion (ejemplo: ficha de reclamos o entrevistas), manteniendo la
confidencialidad absoluta respecto a la identidad de los denunciantes y los detalles
del caso, salvo en aquellos procesos donde la ley exija la divulgacion de informacién.
Se debe evitar uso de un cuaderno de reclamos comun, debido a que este puede
comprometer la confidencialidad, dado que otras personas podrian visualizar
reclamos anteriores mientras se registra una nueva, en su lugar se recomienda uso
de formularios individuales o sistemas electronicos seguros, que aseguren la
privacidad de cada reclamo.

La persona encargada de recibir el reclamo (director/a o integrante del equipo
directivo) debera informar al funcionario/a involucrado/a, siempre garantizando que
esta comunicacion se realice de manera que se preserve la confidencialidad del
proceso Yy los datos del denunciante, excepto en los casos en que el propio
denunciante acceda a revelar su identidad.

Los detalles del reclamo sélo seran accesibles para aquellos directamente
involucrados en la gestion del caso, incluyendo mediadores, conciliadores o
facilitadores o testigos de fe cuando corresponda. Se prohibe la divulgacién de
cualquier informacion a terceros no autorizados, bajo pena de acciones
disciplinarias y legales pertinentes.

Se garantizara que no se tomen represalias contra ninguna persona que presente
un reclamo o participe en el procedimiento de investigacion. La institucién se
compromete a actuar contra cualquier intento de intimidacion o perjuicio derivado
de la participacion en estos procesos.

En caso de resoluciones que involucren sanciones, procedimientos protocolares o
medidas correctivas, estas se comunicaran de manera que se resguarde la
privacidad y dignidad de todas las partes. Si la denuncia es desestimada, se
manejara de forma que no perjudique la reputacion del acusado.
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j) En el caso de que se determine, tras una investigacion adecuada y completa, que
una denuncia es infundada o falsa, es crucial abordar la situacion bajo los principios
del codigo de ética municipal, los principios de la politica nacional de convivencia
educativa y el Marco para la Buena Ensefianza, asi como las normas de convivencia
y respeto establecidas en cada reglamento interno. Este paso asegura que todos
los miembros de la comunidad educativa actien con integridad y responsabilidad
profesional. Se tomaran medidas para educar a la comunidad sobre las
consecuencias de realizar acusaciones falsas, no solo por el impacto negativo en la
persona acusada injustamente, sino también por el dafio a la credibilidad del sistema
de gestidon y resolucion de conflictos. Sin embargo, cada caso sera tratado de
manera justa para diferenciar entre errores involuntarios, interpretaciones
personales en el reclamo y falsedades malintencionadas. En casos de reclamos
falsos deliberados, se podran considerar acciones disciplinarias y legales, conforme
a la normativa interna del establecimiento y a la ley, siempre respetando el debido
proceso y los derechos de todas las partes involucradas. Las denuncias falsas
pueden ser clasificadas como conducta incivica segun la Ley denominada Ley Karin,
destacando la gravedad de tales acciones, por lo que podria instruirse un sumario
administrativo.

TITULO XX

RECLAMOS O DENUNCIAS DIRIGIDOS A DIRECCIONES, DENTRO
DEL MISMO ESTABLECIMIENTO O EN OTROS DE LA REDQ.

Al recibir quejas, reclamos o denuncias contra direcciones, la Direccién de DAEM y Gestion
de Personas se hara cargo del proceso, asegurando un manejo confidencial y obijetivo.

La presentacion de reclamos y denuncias debe realizarse por medio de un acta escrita, que
incluya todos los detalles relevantes, como descripcion de los hechos, fechas, testigos y
evidencias. Este documento se presentara dependiendo de la naturaleza del reclamo o
denuncia.

El proceso seguira pasos muy similares a los ya establecidos para otros tipos de reclamos
dentro de la institucién, enfocandose en la seriedad, discrecion y justicia durante la
investigacion y resolucién del caso.

En caso necesario, se ofreceran procesos internos de acompafamiento, arbitraje,
mediacion o conciliacidn, y se tomaran medidas institucionales para investigar y resolver el
conflicto conforme a la normativa vigente y los principios de la politica nacional de
convivencia educativa; cédigo de ética municipal; Marco para la buena direccién y el Marco
para la Buena Ensefanza.

El Area de Gestion de Personas asegurara que no se tomen represalias contra quien
presenta un reclamo o participe en el procedimiento, y se comprometera a actuar contra
cualquier intento de intimidacion derivado de estos procesos. Ademas, cualquier resolucion
que involucre sanciones o medidas correctivas se comunicara de manera que proteja la
privacidad y dignidad de todas las partes involucradas.

En caso de que una denuncia sea desestimada o resulte ser infundada, el manejo del caso
sera tal que no perjudique la reputacion de ninguna de las partes, diferenciando entre
errores involuntarios y acusaciones malintencionadas, las cuales podran llevar a acciones
disciplinarias de acuerdo con la normativa interna y ley aplicable.

En caso de resoluciones que involucren sanciones, procedimientos protocolares o medidas
correctivas, estas se comunicaran de manera que se resguarde la privacidad y dignidad de
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todas las partes. Si la denuncia es desestimada, se manejara de forma que no perjudique
la reputacién del acusado/a.

TITULO XXI

INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS, CONSULTAS Y
SUGERENCIAS

Articulo 103: Los trabajadores/as en forma individual, podran formular bajo su nombre y
firma, sus peticiones, reclamos, sugerencias y consultas con ocasion de su desempeno
laboral o de los hechos que tomen conocimiento en el ejercicio de sus funciones. Estas
deben ser canalizadas por conducto regular a su jefatura directa, direccion del
establecimiento y/o integrante del equipo directivo de forma personal o mediante correo
electronico institucional, la que tendra que ser respondida de acuerdo a la materia en un
plazo maximo de 5 dias habiles.

Si no existe respuesta de jefatura directa, o esta no es satisfactoria el trabajador o la
trabajadora, puede dirigirse mediante correo electrénico o entrevista personal, a jefaturas
DAEM central, esto es, jefatura de gestion de personas, coordinacion de convivencia
escolar , coordinacion técnico pedagogica o Jefatura DAEM dependiendo de la materia de
la consulta, “quienes analizaran la presentacion y emitiran un pronunciamiento de forma
directa, o en caso de ser necesario solicitaran informe previo a la unidad o establecimiento
pertinente” en virtud de la normativa vigente en un plazo de respuesta al requirente de 10
dias habiles desde ingresada la consulta.

Articulo 104: Las informaciones o comunicaciones al interior de la organizacion en cada
establecimiento educacional o desde DAEM central, se realizaran preferentemente por
correo electronico institucional, también de acuerdo a la materia a abordar se podran
realizar a través de reuniones, o a través de memorandum o circulares internas.
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TITULO XXII
INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO
Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL Y LABORAL

Articulo 105: Para efectos de este titulo, la Ley 21.643, mas conocida como Ley Karin,
modifica el Codigo del trabajo desde el 1 de agosto del 2024 y otros cuerpos legales en
materia de prevencion, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en
el trabajo.

En el Articulo 2 del Codigo del Trabajo, se establecen definiciones que abarcan tanto el
Acoso Sexual como el Laboral, manteniendo los parametros actuales para ambas
conductas. Sin embargo, se introducen nuevas definiciones de acuerdo con el Convenio
190 y la Ley Karin, los comportamientos incivicos y la violencia en el trabajo ejercida por
terceros ajenos a la relacion laboral. Esta ampliacién busca garantizar un entorno laboral
seguro y respetuoso para todos los trabajadores.

En este sentido los principales conceptos asociados a esta materia son:

Acoso sexual: a aquella conducta en que una persona realice, en forma indebida y por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y
que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Acoso laboral: toda conducta, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera repetida,
y que constituya agresién u hostigamiento, ejercida por el empleador u otros trabajadores,
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién,
0 bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.”

Violencia en el trabajo: Conductas que afecten a las y los trabajadores, con ocasion de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros externos.”

Se consideraran manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre otras, las siguientes
conductas:

Acoso Horizontal: Esta forma de acoso se caracteriza por ser ejercida entre personas
trabajadoras que se encuentran en una similar jerarquia dentro de la empresa. Estas
conductas hostiles pueden surgir de rivalidades, envidias o conflictos personales, y pueden
manifestarse a través de insultos, humillaciones, exclusion social, sabotaje del trabajo, entre
otras acciones que deterioran el ambiente laboral y la salud mental de las personas
afectadas.

Acoso Vertical Descendente: Este tipo de acoso ocurre cuando una persona en una
posicion jerarquicamente superior ejerce conductas abusivas sobre sus subordinados. Las
acciones pueden estar determinadas por el abuso de poder, grados de responsabilidad y la
posibilidad de impartir instrucciones. Ejemplos de acoso vertical descendente incluyen la
asignacion de tareas imposibles, amenazas de despido, criticas constantes e injustificadas,
y cualquier otra forma de trato despectivo o autoritario.

Acoso Vertical Ascendente: Aunque menos comun, este tipo de acoso se da cuando uno
0 mas trabajadores ejercen conductas de acoso dirigidas a una persona en un cargo
superior. Las acciones pueden estar motivadas por el resentimiento, la envidia o la
desobediencia organizada. Manifestaciones de este acoso incluyen la falta de respeto, la
desobediencia deliberada, el sabotaje de proyectos y la difusion de rumores
malintencionados que buscan socavar la autoridad del superior.
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Acoso Mixto o Complejo: Esta forma de acoso es una combinacion de los anteriores y
puede manifestarse de manera horizontal en conocimiento del empleador, quien, en lugar
de intervenir a favor de la persona afectada, no toma ninguna medida o ejerce el mismo
tipo de conducta de acoso. También puede coexistir en un entorno donde se presenta acoso
vertical, tanto ascendente como descendente. Este tipo de acoso es particularmente
dafiino, ya que crea un ambiente laboral téxico y una sensacion de desproteccion vy
vulnerabilidad extrema en la victima.

Acoso Virtual: El acoso virtual o cibernético se refiere a un tipo de comportamiento abusivo
que se lleva a cabo a través de medios digitales como internet, redes sociales, correo
electrénico, mensajeria instantanea, entre otros. Este tipo de acoso puede manifestarse de
diversas maneras, incluyendo: Mensajes amenazantes u hostiles: El uso de
comunicaciones digitales para enviar mensajes que intimidan, amenazan o incomodan a la
persona. Difusion de rumores o informacion falsa: Propagar informacion erronea o
malintencionada sobre alguien para dafar su reputacion o relaciones sociales. Publicacion
de informacion personal o sensible sin consentimiento: Compartir datos personales, fotos o
videos que invadan la privacidad de la persona o la expongan a riesgos o criticas.
Ciberacoso en grupo: Coordinar con otros para hostigar o atacar a una persona en linea.
Suplantacién de identidad (phishing): Hacerse pasar por otra persona para engafar y
manipular, causando dano o extrayendo informacion confidencial.

El acoso virtual es un tipo de violencia psicolégica y puede ser clasificado dentro de las
formas de acoso debido a su naturaleza intencional, repetitiva y hostil de infligir dafio o
intimidar. Ademas, se enmarca en conductas de incivismo digital cuando viola normas
sociales basicas de respeto y consideracion en el entorno virtual. Es importante tomar
medidas para prevenir y enfrentar el acoso cibernético, lo que incluye educacién digital,
politicas claras de conducta en linea y vias efectivas para reportar y manejar incidentes de
acoso.

Acoso Psicolégico o Verbal: La violencia psicolégica, también conocida como violencia
verbal o emocional, es una forma de maltrato que implica el uso de palabras, gestos o
acciones para controlar, intimidar, manipular o dafiar el bienestar emocional y mental de
una persona. A diferencia de la violencia fisica, no deja marcas visibles en el cuerpo, pero
puede tener efectos profundos y duraderos en la salud mental y emocional de la victima.

La violencia psicoldgica puede manifestarse de diversas maneras, incluyendo: Insultos,
humillaciones o descalificaciones constantes. Control y manipulacion emocional, como
inducir culpa o aislar a la persona de su entorno social. Amenazas, intimidacion o coercion.
Desvalorizacién o minimizacién de los logros o sentimientos de la persona. Gaslighting, que
es hacer dudar a la persona de su percepcion de la realidad o de su cordura.

Comportamientos incivicos:

El Incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara
intencion de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A
menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o
violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los
comportamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su
propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves Son
comportamientos negativos de baja intensidad (rudeza, descortesia) donde la intencion de
causar dafio no es clara y que viola las normas organizacionales que posibilitan el mutuo
respeto. La baja intensidad se manifiesta a través de acciones verbales hacia otra persona
y de forma mas pasiva que activa, es decir, es mas indirecta.
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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 o0 género. El sexismo puede ser
consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de
genero tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en
determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Articulo 106: La Contraloria General ha resuelto en el dictamen N° E350740, de 2023, que,
en el caso de las denuncias sobre acoso, previo a recurrir ante esta Entidad Fiscalizadora
resulta necesario que la persona denunciante active los mecanismos e instrumentos
contemplados en el protocolo interno establecido por la respectiva institucion publica para
canalizar e investigar las denuncias por acoso laboral o sexual, lo que debe extenderse a
las denuncias por violencia en el trabajo. La persona afectada por acoso sexual, laboral o
de violencia en el trabajo podra realizar su denuncia de forma verbal o escrita, ante el
empleador o ante la Direccidon del Trabajo, de manera presencial o electrénica, debiendo
recibir una copia a modo de comprobante de la gestion realizada.

Cualquier persona afectada por acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo tiene a su
disposicién un formulario Unico institucional para formalizar su denuncia. Este formulario
es parte integral de nuestro protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y la violencia
en el trabajo para el personal Red Q y se encuentra accesible en los anexos de este
reglamento, en cddigo QR de la campafia de prevencion y en documentos de interés de la
intranet. Ademas, puede ser solicitado directamente a través de la direccion de correo
electrénico contacto.leykarin@redq.cl.

La denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita, ya sea directamente al
empleador, en gestion de personas DAEM ubicado en Calle Esmeralda 625 segundo piso,
fono: 332296624/ o a la Direccioén del Trabajo. Este proceso puede realizarse de manera
presencial o electronica a través del correo contacto.leykarin@redq.cl, asegurando al
denunciante la entrega de un comprobante que verifica la recepcién de la denuncia. Para
garantizar un proceso transparente y comprensible, se ofrece a la persona denunciante el
apoyo y asesoramiento de profesional especializado durante el llenado del formulario para
que pueda formalizar todos los antecedentes y evitar denuncias incompletas o
inconsistentes. Este funcionario proporcionara detalles claros sobre los procedimientos a
seguir y los derechos del denunciante, asegurando que cada paso se maneje con la maxima
seriedad y confidencialidad. Este acompanamiento en la formulacién de la denuncia lo
puede solicitar al correo contacto.leykarin@redq.cl.

A su vez, es muy relevante puntualizar a la persona que realizara una denuncia, que el
punto N° 9 del articulo 62 de la ley N° 18.575 establece que contraviene especialmente el
principio de probidad, efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de
probidad -como ocurriria con denuncias sobre acoso-, de las que haya afirmado tener
conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se constatare su falsedad o el animo
deliberado de perjudicar a la persona denunciada.

La denuncia formulada debera contener, entre otros, los siguientes antecedentes:

1. ldentificacién de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de
identidad y correo electrénico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516
del Cdadigo del Trabajo. En caso de ser distinta del denunciante, debera indicar dicha
informacion y la representacion que invoca.

2. Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

3. Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa a la empresa, indicar
la relacion que los vincula.
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4. Relacion de los hechos que se denuncian.

5. Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccién del Trabajo, se debera
identificar a la empresa y su RUT o, en su defecto, identificar al representante conforme
a lo dispuesto en el articulo 4° del Codigo del Trabajo.

Recepcion de la denuncia

Al momento de recibir una denuncia, ya sea por el empleador o la Direccion del Trabajo y
cualquiera sea el canal que se disponga, se debera dar especial proteccion a la persona
afectada, dando un trato digno e imparcial, entregando informacion clara y precisa sobre el
procedimiento de investigacion.

En caso de que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe debera
levantar el formulario unico dispuesto, con los contenidos sefialados, de la cual entregara
copia a la persona denunciante timbrada, fechada y con indicacién de la hora de
presentacion. En el caso de ingresar la denuncia por medio digital, esta debe ser escaneada
con firma de la persona denunciante, y dirigirla al correo electrénico
contacto.leykarin@redq.cl y en el asunto indicar denuncia/ Nombre, apellido de denunciante
y establecimiento. No sera posible considerar en los procedimientos de investigacién un
control de admisibilidad de la denuncia. Si la denuncia es presentada ante el empleador
(DAEM gestién de personas), éste debera informar a la persona denunciante que la
institucion podra iniciar una investigacion interna o derivarla a la Direccion del Trabajo. En
el caso de la primera opcion, debera informar a ese Servicio el inicio de una investigacion,
junto con las medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres dias contados desde la
recepcion de la denuncia. Si se optare por su derivacion, o la persona denunciante asi lo
solicita, en este mismo plazo, debera remitir la denuncia, junto a sus antecedentes, a dicho
Servicio.

Cualquiera sea la decision que se adopte, el empleador debera informar por escrito a la
parte denunciante.

Para obtener mas informacion, puede acceder a los anexos del documento y también a
través del siguiente cddigo QR:
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TITULO XXIII

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN
UN MISMO TRABAJO AL INTERIOR DEL DAEM

Articulo 109. - ElI D.A.E.M dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias
las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Todo/a trabajador/a que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad
de las remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a
la Jefatura directa o a la Direccion DAEM o al Area de Gestién de Personas respectiva. El
procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

a) El reclamo escrito debera senalar el nombre y apellido del afectado, el cargo que
ocupa y su dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume
desigualdad, las razones que lo fundamentan y finalmente firma de quien presenta
el reclamo y la fecha de presentacion.

b) Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuestas del mismo, el Jefe
respectivo, el gerente del drea y la unidad de personal respectiva.

c) La respuesta debera estar fundamentada, ser escrita y entregada al trabajador/a a
través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos,
contados desde la presentacién del reclamo.

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

e) En caso que el/la trabajador/a no esté conforme con la respuesta dada por el DAEM,
podré efectuar una denuncia judicial, de acuerdo al procedimiento de tutela laboral
regulado en los articulos 485 al 495 del Cédigo del Trabajo.

TITULO XXIV
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
EN LOS TRABAJADOR/AES CON DISCAPACIDAD

Articulo 110.- Las empresas de 100 o mas trabajadores/as deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean
asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion al
total de sus trabajadores/as. Las personas con discapacidad deberan contar con la
calificacion y certificacion senaladas en el articulo 13 de la ley N° 20.422 realizada por la
Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN).

Articulo 111.- Se entendera por persona con discapacidad aquella que, teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, de
caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el
entorno, ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas. Las personas con discapacidad deberan contar
con la calificacion y certificacion previstas en el articulo 13 de la ley N° 20.422, que
establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad.
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TITULO XXV

PROCEDIMIENTO DE PROTECCION DE LA VIDA Y SALUD DE LOS
TRABAJADOR/AES

Articulo 112.- EI Art. 184 del Cddigo del Trabajo establece que “el empleador estara
obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
de los/las trabajadores/as, manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y
seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir
accidentes y enfermedades profesionales.

Debera asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para que los/las
trabajadores/as, en caso de accidente o0 emergencia, puedan acceder a una oportuna y
adecuada atencidn médica, hospitalaria y farmacéutica”. Complementariamente,
corresponde aplicar la normativa establecida en la Ley 16.744 y sus anexos,
especificamente el DS 101/1968 del Ministerio del Trabajo (MINTRAB).

Articulo 113.- El/la trabajador/a que padezca de alguna enfermedad que afecte su
capacidad y seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su Jefe
inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece vértigo,
epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras.

Articulo 114.- Cuando a juicio del DAEM o del Organismo Administrador del Seguro, IST,
se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores/as tendran la
obligacion de someterse a todos los examenes que dispongan los servicios médicos del
Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen. Los permisos a
este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.

Articulo 115.- En el caso de que una trabajadora se encuentre embarazada, debera informar
a su jefaturay al Area de Gestion de Personas y acompafiar de la misma forma el respectivo
certificado médico que acredite su estado. Asimismo, la trabajadora que esté ocupada
habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud

debera ser trasladada, sin reduccion de sus remuneraciones a otro trabajo que no sea
perjudicial para su estado. Con todo, la trabajadora debera firmar un instructivo de
seguridad, en el que se detallaran las siguientes prohibiciones relacionadas a su trabajo,
todas las cuales tienen por exclusivo objeto el protegerla y velar por su salud e integridad
fisica:
a) Levantar, arrastrar, empujar o de cualquier forma fisica mover grandes pesos
Realizar cualquier actividad que exija un esfuerzo fisico adicional al requerido para
realizar el comun de sus actividades.

b) Permanecer de pie por largo tiempo, entendiendo por tal el necesario o suficiente
para producir cualquier tipo de molestia o dolores.

¢) Trabajar en horario nocturno
d) Realizar trabajos en horas extraordinarias.

e) Realizar trabajos que la autoridad competente declare como perjudiciales para la
salud.

f) La trabajadora debe evitar en todo momento visitar lugares dentro de la empresa
que puedan poner en riesgo su salud. Si por algun motivo extraordinario e
impostergable, la trabajadora tuviere que visitar dichos lugares, esto debera ser por
el menor tiempo posible y debera en este caso usar todos los implementos de
seguridad existentes en el DAEM para ello.
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Articulo 116: Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la
vida o salud de los trabajadores/as, el empleador debera:

a. Informar inmediatamente a todos/as los/las trabajadores/as afectados sobre la
existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo
o atenuarlo.

b. Adoptar medidas para la suspensiéon inmediata de las faenas afectadas y la
evacuacion de los/las trabajadoras/es, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o
atenuar. Con todo, el/la trabajador/a tendra derecho a interrumpir sus labores y, de
ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos
razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida
o salud. El/la trabajador/a que interrumpa sus labores debera dar cuenta de ese
hecho al empleador dentro del mas breve plazo, el que debera informar de la
suspension de las mismas a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

Los/las trabajadores/as no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la
adopcion de las medidas sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer la accién
contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo | del Libro V del Cdédigo del Trabajo. En
caso que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, el empleador debera suspender las labores de forma
inmediata y proceder a la evacuacion de los/las trabajadores/as. La reanudacién de las
labores solo podra efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para
la prestacion de los servicios. Correspondera a la Direccién del Trabajo fiscalizar el
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo.

TITULO XXVI

ESTABLECE MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y
CONSUMO DE TABACO

Articulo 117.- El personal tiene prohibicién de fumar en los siguientes lugares, incluyendo
sus patios y espacios al aire libre interiores:

a. Establecimientos de educacién prebasica, basica y media;

b. Recintos donde se expenda combustibles;

c. Aquéllos en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos;

d. Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores;

e. Galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos
deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicién se extiende a la cancha y a toda
el area comprendida en el perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y
aposentadurias, salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que
podran tener los mencionados recintos.

Articulo 118.- Se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al
aire libre:

a. Al interior de los recintos o dependencias de los 6rganos del Estado. Sin
embargo, en las oficinas individuales se podra fumar sdlo en el caso que cuenten
con ventilacion hacia el aire libre o extraccién del aire hacia el exterior;

b. Establecimientos de educacion superior, publicos y privados;

Establecimientos de salud, publicos y privados;

d. Aeropuertos y Terrapuerto;

o
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e. Teatros, cines, lugares en que se presenten espectaculos culturales y
musicales, salvo que sean al aire libre;

f. Gimnasios y recintos deportivos;

Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general;

Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de

libre acceso al publico.

= @

En los lugares anteriormente enumerados, podran existir una o mas salas especialmente
habilitadas para fumar, con excepcién de los casos que senala la letra c).

Articulo 119.-La Autoridad Sanitaria y Carabineros de Chile fiscalizaran el cumplimiento de
la presente ley, y, en caso de constatar alguna infraccién, denunciaran el hecho ante el
Juez de Letras o Juez de Policia Local competente, segun lo dispuesto en el inciso
siguiente. Si la infraccidn que se constata tiene prevista en la ley como maximo una multa
aplicable superior a 50 unidades tributarias mensuales, la denuncia se formulara ante el
Juez de Letras correspondiente al territorio jurisdiccional donde ésta haya sido cometida, y
tratandose de infracciones que tengan sefialada una multa inferior al monto antes indicado,
la denuncia debera interponerse ante el Juez de Policia Local correspondiente al territorio
jurisdiccional donde ésta haya sido cometida. El Juez de Letras o el Juez de Policia Local,
segun corresponda, seran los facultados para imponer la sancion correspondiente, y contra
su resolucion procederan los recursos que franquea la ley. En el primer caso, el
procedimiento se sujetara a las reglas del juicio sumario y, en el segundo, a lo establecido
enlaley N° 18.287. En caso alguno se podra exigir el pago previo de la multa, que sera
siempre a beneficio fiscal.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de comprobarse la infraccion por ellla
trabajador/a, éste podra ser sancionado de conformidad a lo dispuesto en el articulo 32 de
este Reglamento.

TITULO XXVII

SOBRE SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE NINOS Y NINAS
QUE PADEZCAN ENFERMEDADES GRAVES

Articulo 120.- La ley SANNA establece un seguro obligatorio, para los padres y las madres
trabajadores/as de nifos y nifas afectados por una condicién grave de salud, para que
puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el
objeto de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese
periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual,
en los términos y condiciones sefalados en la presente ley. En el caso del DAEM se deja
constancia que sus trabajadores/as se encuentran asegurados de acuerdo a la normativa
actual.

Articulo 121.- Son beneficiarios del Seguro, el padre y la madre sefialados en el articulo
precedente, de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de quince o dieciocho anos de
edad, segun corresponda, afectado o afectada por una condicién grave de salud. También
seran beneficiarios del Seguro el personal que tenga a su cargo el cuidado personal de
dicho nifio o nifia, otorgado por resolucion judicial.

Articulo 122.- Requisitos de acceso al Seguro. Para acceder a las prestaciones del Seguro
el personal debera estar afiliados a él y cumplir los siguientes requisitos:

a) El personal dependiente debera tener una relacion laboral vigente a la fecha de

inicio de la licencia médica y registrar, a lo menos, ocho cotizaciones previsionales
mensuales, continuas o discontinuas, en los ultimos veinticuatro meses anteriores a
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la fecha de inicio de la licencia médica. Las tres ultimas cotizaciones mas préximas
al inicio de la licencia deberan ser continuas.

b) Contar con una licencia médica, junto con los demas documentos y certificaciones
gue correspondan.

La documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos de acceso al seguro
debera presentarse ante el Area de Gestion de Personas del DAEM.

LIBRO II:

TITULO XXVIII

NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 123.- Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto establecer
las disposiciones generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales que regiran en el D.A.E.M., las que tendran el caracter de obligatorias para
todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Articulo 124.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a.

Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el personal y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente
en los Articulos N° 5y N° 7 de la Ley 16.744.

Accidente del trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion
del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley 16.744).

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los
ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar
del trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de

trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se
considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que el personal se
dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 5°, inc. 2°, Ley 16.744).

Se consideraran también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de
instituciones sindicales a causa o con ocasién del desempefio de sus cometidos
gremiales, segun lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 16.744.

Enfermedad profesional: La causa de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o
muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley 16.744).

Organismo administrador del seguro: Mutual a la que se encuentra adherida la
organizacion. Institucion a cargo de otorgar las prestaciones frente a accidentes
y enfermedades profesionales del personal.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes
patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los

47

Quiillota



problemas de higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto
54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

h. Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefalan
la forma o manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para el/la trabajador/a.

i. Equipos de proteccion personal: Conjunto de elementos destinados a proteger
al trabajador/a contra algun riesgo en particular del ambiente de trabajo.

Articulo 125.- Las jefaturas directas, tendran la responsabilidad de las siguientes acciones
frente a la prevencién de accidentes del trabajo:

a. Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su
cargo.

b. Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
c. Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de proteccion personal.

d. Velar por el otorgamiento rapido de primeros auxilios en caso de lesiones del
personal.

e. Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las
dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento
correspondiente de la implementacion de las medidas correctivas.

Articulo 126.- La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales
debe requerirse en la mutual respectiva. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado
podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea él IST, s6lo en
las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié
el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando
la condicidn de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para
la persona, de no mediar atencidon médica inmediata. En estos casos se debera informar
inmediatamente al IST, a fin de que tome las providencias del caso.

Articulo 127.- El personal que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe
directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo, para que se complete el
formulario DIAT y sea enviado a la mutual respectiva.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador/a
que lo haya presenciado. De igual manera debera informar de todo sintoma de enfermedad
profesional que advierta en su organismo.

La ocurrencia de un accidente de trayecto directo debera ser acreditada por el afectado,
ante el respectivo Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o certificado
del centro asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes.

Articulo 128.- Son obligaciones del personal:

a. Todo/a trabajador/a debera preocuparse de que su area de trabajo se mantenga
limpia y ordenada, despejandola de obstaculos con el objeto de evitar accidentes a
si mismo o a cualquier persona que transite a su alrededor.
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Todo/a trabajador/a que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia
de ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en el D.A.E.M. sin que
previamente presente un certificado de alta laboral o certificado de término de
reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo Administrador. Este
control sera de responsabilidad del jefe inmediato.

Cuando, a juicio del Organismo Administrador, se sospechen riesgos de
enfermedad profesional o de un estado de salud que cree situacion peligrosa en
algun trabajador/a, éste tiene la obligacion de someterse a examenes que
dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen,
considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado,
es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Todo/a trabajador/a debera dar aviso a su jefe inmediato de toda anormalidad que
observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el
cual trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad es manifiesta o esta
ocasionando o produciendo un riesgo de accidente a equipos o las personas.

Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los/las
trabajadores/as, quienes deberan cumplir con sus instrucciones. Dichos avisos,
letreros y afiches deberan ser protegidos por todo el personal, quienes deberan
impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con
el fin de reponerlos.

El personal debera conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores de
incendio del sector en el cual trabaja.

El personal que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse un incendio,
debera dar alarma avisando en voz alta a su jefe inmediato y a todos/as los
trabajadores/as que se encuentren cerca.

Dada la alarma de incendio, el personal se incorporara de manera ordenada al
procedimiento establecido en las normas de seguridad vigentes en el D.A.E.M. para
estos casos.

Todo/a trabajador/a debera usar en forma obligada los uniformes y elementos de
proteccion que el D.A.E.M. proporcione.

Todo/a trabajador/a debera velar que las vias de circulacion interna y/o evacuacion

estén despejadas, como también que los lugares de trabajo se mantengan limpios
y ordenados, evitando derrames de comida, café y otros que pueda producir
resbalones o caidas.

Todo/a trabajador/a debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad
que emita el D.A.E.M. para evitar Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus decretos complementarios
vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o
con las actividades que se desarrollan dentro del D.A.E.M.

Todo/a trabajador/a debera concurrir puntual y diariamente a su trabajo a las horas
fijadas y permanecer en él toda la jornada.

. Todo/a trabajador/a debera registrar todo ingreso y salida del trabajo en los

controles que lleva la empresa, marcando la tarjeta en el reloj control o firmando el
libro de registro, segun el caso.
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n. Todo/a trabajador/a debera permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de
su labor durante todo el horario de trabajo y pedir autorizacién escrita a su jefe
directo si debe ausentarse temporalmente de él.

0. Todo/a trabajador/a debera observar en todo momento y lugar, una conducta
integra, respetuosa y honorable en los establecimientos donde deba prestar sus
servicios o desempefar su trabajo.

p. Todo/a trabajador/a debera Informar a la empresa de todo cambio de domicilio u
otro antecedente que altere los datos ya consignados en el Contrato de Trabajo, o
los proporcionados para los efectos de prestaciones familiares u otras asignaciones.

Articulo 129.- Queda prohibido a todo el personal de la REDQ.:

a. Reparar, desarmar o desarticular maquinarias o equipos de trabajo u otras sin estar
expresamente autorizado para tal efecto.

b. Fumar o encender fuego en lugares de trabajo y/o horario laboral.

c. Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le
corresponden para desarrollar su trabajo habitual.

d. Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente
autorizado y encargado para ello.

e. Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado.

f. No proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de
seguridad en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

g. Romper, sacar o destruir sefialética que el D.A.E.M. o comité paritario publique para
conocimiento o motivaciéon del personal.

h. Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcién autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesion.

i. Llegar atrasado a su trabajo o retirarse antes del término de la jornada de trabajo,
salvo autorizacion expresa de su jefe directo o de otro nivel superior.

j- Preocuparse durante las horas de trabajo de negocios ajenos al establecimiento, de
sus asuntos personales o de atender personas que no tengan vinculacion con sus
funciones;

k. Desarrollar durante las horas de trabajo y dentro de las oficinas, locales de trabajo
y lugares de faenas, actividades sociales, politicas o sindicales.

I. Usar teléfonos celulares para fines personales mientras estén a cargo estudiantes
y/o en que sus labores impliquen algun grado de responsabilidad sobre algin menor
de edad.

m. Presentarse al trabajo en estado de intemperancia o bajo el efecto de alucinégenos
o drogas.
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n. Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, acoso laboral, violencia o

requerimientos de caracter o connotacion sexual, no consentidos por quien los
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién educativa, laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Desentenderse de normas o instrucciones de ejecucion o de higiene y seguridad
impartidas para un trabajo dado.

Deben mencionarse, ademas, todos aquellos actos que sean considerados como
faltas graves que constituyan una negligencia inexcusable.

TITULO XXIX
PROCEDIMIENTO DE ACCIDENTES GRAVES Y FATALES

Articulo 130.- En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76
de la ley N° 16.744, en virtud de lo establecido en la ley N° 20.123, establecer que en caso
de accidente grave o fatal el D.A.E.M. una vez informado de manera inmediata por el
Director del establecimiento en que ocurrié el hecho, debe:

1.

Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir al
personal evacuar el lugar de trabajo cuando exista la posibilidad de que ocurra un
nuevo accidente de similares caracteristicas o se mantenga la situacion de riesgo.
Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccion del Trabajo (Inspeccién) y a
la Secretaria Regional Ministerial de Salud (Seremi) correspondiente al domicilio.
En caso de que no sea posible tener comunicacién efectiva, ésta se debera realizar
a través de correo electrénico, teléfono, personalmente, o a través de cualquier
medio que permita entregar eficaz y oportunamente la informacion.

Para lo anterior, se debera considerar las siguientes definiciones:
Accidente fatal del trabajo. Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador/a
en forma inmediata o como consecuencia directa del accidente.

Accidente del trabajo. De acuerdo con el concepto de accidente del trabajo, previsto
en el inciso primero del articulo 5° de la Ley 16.744, es aquel accidente que genere
una lesién, a causa o con ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.
Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo, de ida o
regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores.
En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al
que se dirigia el trabajador/a al ocurrir el siniestro. Se consideraran también
accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de instituciones sindicales a causa o
con ocasion del desempefio de sus cometidos gremiales.

La Circular 3335 de la SUSESO sefiala como accidentes graves los siguientes:

a. Aquel que provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién
o pérdida de cualquier parte del cuerpo.
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Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un 0jo; la pérdida total o
parcial del pabellén auricular; la pérdida de parte de la nariz sin compromiso dseo y con
compromiso 0seo; la pérdida de cuero cabelludo y el desforramiento de dedos o
extremidades, con y sin compromiso éseo.

b. Obliga a realizar maniobras de reanimacion.

Conjunto de acciones encaminadas a revertir un paro cardio respiratorio, con la finalidad de
recuperar o mantener las constantes vitales del organismo. Estas pueden ser basicas (no
se requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona debidamente capacitada);
0 avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud
debidamente entrenados).

c. Obliga a realizar maniobras de rescate.

Aquellas destinadas a retirar al trabajador/a lesionado cuando éste se encuentre impedido
de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la busqueda de un trabajador/a
desaparecido.

d. Ocurra por caida de altura de mas de 1,80 metros.

Altura media tomando como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres
y/o con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas con obstaculos que disminuyan
la altura de caida y las caidas detenidas por equipo de proteccién personal u otros
elementos en el caso de que se produzcan lesiones.

e. Involucra un numero total de trabajador/aes que afecten el desarrollo normal de
las faenas.

Las anteriores definiciones son de tipo operacional, las cuales no necesariamente son
clinicas ni médico legal. La denominacién del accidente grave tiene como finalidad que
el empleador reconozca con facilidad cuando debe proceder segun lo establecido en el
titulo | “Antecedentes”

3. Faenas afectadas, aquella area o puesto de trabajo en que ocurri6 el
accidente, pudiendo incluso abarcar la faena en su conjunto, dependiendo
de las caracteristicas y origen del siniestro, y en la cual, de no adoptar la
institucién medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud
de otros/as trabajadores/as.

Articulo N° 131.- Se deja constancia que en la actualidad, el procedimiento oficial en caso
de accidente grave o fatal, aparte de auto suspender la faena afectada, es el sefalado en
la Circular 3335 indicado en el punto anterior, sin embargo existe la alternativa de notificar
el evento a través del teléfono 600 360 7777, servicio denominado “Salud Responde”
(MINSAL), el cual funciona las 24 horas del dia, y respondera una operadora, la cual tomara
la informacion del accidente y notificara a los servicios locales correspondientes.

a. Los antecedentes necesarios para notificar un accidente grave o fatal son:
> Nombre, Rut, Direccion y Teléfonos de la entidad empleadora (Casa Matriz y
Lugar del Accidente)
> Nombre del o los Accidentados
Fecha y hora del evento
> Descripcion breve del evento

A\
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> Nombre y Rut del informante

> Para el caso de notificacion via teléfono “Salud Responde”, el servicio entregara
un folio, registro que debera ser guardado y disponible, ya que constituye la
evidencia de la notificacion.

b. Recomendaciones:

> Mantener documentado el plan de emergencia en caso de accidentes graves o
fatales, el cual incluya el detalle entregado y otros necesarios para asegurar el
correcto proceder.

> |nformar oportunamente a toda la linea de mando de estas consideraciones.

> |mplementar, como parte del sistema de gestion, los mecanismos suficientes y
adecuados para controlar procesos que involucren tareas a mas de 1,80 metros
de altura, equipos con partes moéviles, con energia eléctrica, con sustancias
quimicas o téxicas y transporte de personal.

> Una vez ocurrido el evento, disponer de todos los registros basicos legales, tales
como: MIPER, Procedimiento de trabajo, Entrega de Elementos de Proteccion
Personal, Reglamento Interno, Deber de Informar, Investigacion Preliminar del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad y/o Jefatura Directa.

Articulo 132.- La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador
respectivo inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo,
o sus derecho-habientes, o el médico que traté o diagnostico la lesion o enfermedad, como
igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la obligacién de denunciar el
hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no
hubiere realizado la denuncia.

TITULO XXX

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION ACCIDENTES DEL TRABAJO
O ENFERMEDAD PROFESIONAL

Articulo 133. -Los afiliados o su derecho habiente, asi como también los organismos
administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Las resoluciones de la
Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas
resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90
dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Articulo 134.- El/la trabajador/a afectado/a 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 afeccién invocada
tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de
régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazd la licencia o el reposo
médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas
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0 pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la
licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de treinta
dias contados desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha
en que el/la trabajador/a 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 Instituto de Normalizacién Previsional, la Mutualidad
de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte que debié financiar el/la
trabajador/a en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

TITULO XXXI
PRESCRIPCIONES Y SANCIONES ACCIDENTES DEL TRABAJO

Articulo 135.- Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o
enfermedades profesionales prescribiran en el término de cinco afios contado desde la
fecha del accidente o desde el diagnéstico de la enfermedad.

En el caso de la neumoconiosis el plazo de prescripcion sera de quince afios, contados
desde que fue diagnosticada. Quedan excluidas de esta prescripcion las personas que por
ley lo estén.

Articulo 136.- Las infracciones o cualquiera de las disposiciones de esta ley, salvo que
tengan senalada una sancion especial, seran penadas con una multa de uno a veinticuatro
sueldos vitales mensuales, escala a) del departamento de Santiago.

Estas multas seran aplicadas por los organismos administradores.
La reincidencia sera sancionada con el doble de la multa primeramente impuesta.

Articulo 137.- La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional
sera sancionada con multa, de acuerdo al Art. 80 de la ley y hara responsable, ademas, al
que formuld la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas
las cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al
supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional. Lo anterior, sin perjuicio de que se
podran derivar los antecedentes a las instituciones pertinentes, si es que alguna de las
conductas desplegadas fuera o pudiera ser constitutiva de delito.
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Articulo 138: En caso de accidentes del trabajo o de trayecto se debera aplicar el siguiente
procedimiento:

a.

El personal que sufra un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados
para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar
conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda.

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

En caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido, ésta debera ser efectuada por el/lla trabajador/a, por sus
derechohabientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad del D.A.E.M.
cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefalado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

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

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

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

TITULO XXXII
PROCEDIMIENTO ENFERMEDAD PROFESIONAL

Articulo 139.- 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/las trabajadores/as o de las entidades empleadoras, los
examenes que correspondan para estudiar la eventual existencia de una
enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o hayan existido en el lugar de
trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad
profesional, debiendo comunicar a los/las trabajadores/as los resultados
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b. individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener
acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber
trabajadores/as afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que
sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la
enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los
respectivos examenes si no ha realizado una evaluacién de las condiciones de
trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso que la
historia ocupacional del trabajador/a asi lo sugiera.

c. Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual
debera ser fundado, el trabajador/a o la entidad empleadora podran recurrir a la
Superintendencia, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

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

e. En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el/la trabajador/a, por
sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad del D.A.E.M.
cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefalado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

f. El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucién en cuanto a
si la afeccidn es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse
al trabajador/a y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

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

Articulo 140.-La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional
sera sancionada con multa que asciende de 1 a 24 sueldos vitales mensuales, de acuerdo
al articulo 80 de la ley 16.744 y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por
éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del
trabajo o enfermo profesional. La reincidencia sera sancionada con el doble de la multa
primeramente impuesta.
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TITULO XXXIII
PROTOCOLO DE EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Conforme a lo establecido en los articulos 10, 12 letra c) y 72 letra b), de la Ley N°16.744 y
en el Titulo Il del D.S. N°40, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, los
organismos administradores y las empresas con administracion delegada tienen la
obligacion de realizar actividades permanentes de prevencién de riesgos laborales en los
términos que dicha normativa dispone.

Los Factores de Riesgo Psicosocial Laboral (FRPSL), es decir, aquellas condiciones que
dependen de la organizacion del trabajo y de las relaciones personales entre quienes
trabajan en un lugar, poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la
productividad de la organizacion o empresa, y pueden generar enfermedades mentales e
incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicion son relevantes
en los centros de trabajo. La medicién de estos factores se efectia con instrumentos
validos, confiables y estandarizados, y para Chile el instrumento validado es el CEAL-SM /
SUSESO (Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral - Salud Mental /
Superintendencia de Seguridad Social).

En concordancia con lo anterior, el objetivo del Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo -en adelante "el protocolo"- establecido por el Ministerio de
Salud, es identificar la presencia y nivel de exposicién a FRPSL de los trabajadores y
trabajadoras en las entidades empleadoras cada dos afos, lo que determina la prescripcion
de medidas para eliminar o disminuir el riesgo, o el ingreso de la entidad empleadora al
programa de vigilancia del organismo administrador al que se encuentre adherida o afiliada
o de la empresa con administracién delegada, segun corresponda.

La responsabilidad de la medicion y evaluacién del riesgo psicosocial en el trabajo es del
DAEM vy de la totalidad de los Establecimientos Educacionales bajo su dependencia,
quienes deberan realizar la identificacion y evaluacion del riesgo utilizando el cuestionario
CEAL-SM / SUSESO. Este instrumento permite evaluar el estado de riesgo por FRPSL en
los ambientes de trabajo y determinar, de acuerdo con lo indicado en el protocolo, si la
organizacioén ingresa al programa de vigilancia de su organismo administrador.

El objetivo ultimo de la medicion de la exposicion a FRPSL es caracterizar estos factores
de riesgo en el lugar de trabajo, para que se implementen medidas correctivas que
aumenten el bienestar de los y las trabajadores/as y permitan disminuir la incidencia y
prevalencia de las enfermedades mentales profesionales. Estas acciones pueden también
mejorar el desempefio de la organizacion.

La aplicacion del cuestionario y la medicion de las dimensiones que de ahi resulte son solo
una parte de todo el proceso de intervencién en el lugar de trabajo. El proceso completo es
un ciclo que tiene varias etapas, y todas ellas requieren como requisito indispensable la
participacion de todos los involucrados: trabajadores/as, supervisores/as, directivos y
expertos/as. Este proceso completo constituye el método CEAL-SM / SUSESO, y debe ser
participativo.

La principal caracteristica del método CEAL-SM / SUSESO es que, aplicado de manera
correcta, garantiza el protagonismo de los agentes sociales (es decir, de los
trabajadores/as, supervisores/as, directivos y expertos/as). No se trata solo de hacer valer
un derecho, sino que, desde el punto de vista de la prevencién en salud ocupacional, la
participacion garantiza que el proceso de medicion y posterior intervenciéon se fundamente
en forma solida y tenga resultados observables. La medicidon sola es un requisito muy
importante, pero es la discusion con todos los interesados la que aporta la verdadera
rigueza del método. Es la interaccién entre el conocimiento cientifico-técnico, que proviene
de la medicién con el cuestionario y sus niveles de riesgo por cada dimension, y el
conocimiento
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que surge de la experiencia de los agentes sociales la que finalmente permitira utilizar los
antecedentes recogidos durante el proceso en forma 6ptima, disefiando medidas que se
encuentren adecuadas a la realidad del centro de trabajo, facilitando la toma de decisiones
y la ejecucién de las medidas propuestas. Cualquier medida que, por una parte, derive de
una medicién rigurosa y por otra, sea expresion de la experiencia de los agentes sociales
involucrados, sean estos trabajadores/as operativos, supervisores, gerentes o directivos,
tendra muchas mas posibilidades de proyectar y ejecutar los cambios que se requiera. Con
la participaciéon de todos los actores, tanto el proceso como la comprensién de la
informacién y el disefio e implementacion de las medidas preventivas adquieren una mayor
legitimidad.

La aplicacion tiene siete pasos. Estos deben cumplirse en su totalidad para considerar que
el proceso se realizé de forma correcta. En la Figura 1 se pueden observar las etapas de la
aplicacion. En este capitulo se abordaran las etapas entre la formacién del Comité de
Aplicacién hasta el funcionamiento de los grupos de discusion con los trabajadores y
trabajadoras. El disefo de medidas de intervencion se vera en el capitulo 4 siguiente.

El paso inicial del método es constituir el Comité de Aplicacion (CdA). El comité debe
constituirse en cada centro de trabajo y tendra la mayor parte de la responsabilidad en que
el cuestionario sea bien aplicado y resulte util para el centro de trabajo y sus
trabajadores/as. El dia de la constitucion del Comité de Aplicacién debe considerarse el dia
1 de todo el proceso. Las tareas y responsabilidades del CdA estan resumidas en el
Recuadro 1. El comité debe ser paritario en cuanto a la representacion de los trabajadores
y de la parte empleadora. Este CdA debe tener como minimo cuatro integrantes y como
maximo, diez, debiendo siempre estar compuesto por las siguientes personas (y sus

subrogantes).

b Representante(s) de los trabajadores del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad | Representantes de

b Representante(s) del o los sindicatos (de no existir sindicato, el trabajadoresfas
representante debera ser elegido en votacion por los trabajadores) |

b Representante(s) del drea de RRHH Representantes del

bk Encargado de prevencion de riesgos u otro que el empleador empleador
determine

Para mas informacién puede consultar el manual del método Cuestionario CEAL-
SM/SUSESO.

Por ultimo, los datos y los calculos de exposicion al riesgo del centro de trabajo van a
permitir conocer cual es la situacién general del centro de trabajo. Esta situacién general es
lo que se llama “estado de riesgo” del centro de trabajo. Para eso se requiere saber en
cuales dimensiones y cuales niveles de riesgo individual el porcentaje de trabajadores/as
es igual o superior al 50%. Hay tres situaciones posibles. a. Cuando una dimension tiene
un porcentaje de trabajadores/as igual o mayor al 50% en riesgo alto, a esa dimensién se
le asignan 2 puntos (+2). b. Cuando una dimension tiene un porcentaje de trabajadores/as
igual o mayor al 50% en riesgo medio, a esa dimension se le asigna 1 punto (+1). c. Cuando
una dimension tiene un porcentaje de trabajadores/as igual o0 mayor al 50% en riesgo bajo,
a esa dimension se le asignan -2 puntos (-2) (es una dimensién que se considera de
proteccion, lo contrario del riesgo). En todos los otros casos, se asignan 0 puntos a las
dimensiones.
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i TITULO XXXIV
MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL PESO

DE LAS CARGAS DE MANIPULACION MANUAL

Articulo 143.- En el caso de trabajadores/as que realicen cargas manuales, si la
manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitira que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera modificada
en la medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacion debera
efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el decreto supremo N° 63, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para la aplicaciéon de la
ley N° 20.001, que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la
Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

Articulo 144.- En el caso de las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar ni
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para
trabajadores/as, el empleador debera implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales
como rotacion de personal, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento de la
frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacion de dichas medidas
estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados
al Manejo o Manipulaciéon Manual de Carga.".

TITULO XXXV

SOBRE MECANISMOS DE CONTROL APLICABLES A LAS
SUSTANCIAS AGOTADORAS DE LA CAPA DE OZONO

Articulo 145: Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo
del Trabajo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente al personal cuando puedan estar expuestos a
radiacion ultravioleta.

Articulo 146.- Se consideran expuestos a radiacion UV aquel personal que ejecutan labores
sometidos a radiacion solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31
de marzo, entre las 10.00 y las 17.00 horas, y aquellos que desempefan funciones
habituales bajo radiacion UV solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier
época del afio.

El indice UV proyectado maximo diario debe ser corregido segun las variables latitud,
nubosidad, altitud y elementos reflectantes o absorbentes, segun informacion
proporcionada por la Direccion Meteoroldgica de Chile.

Articulo 147.- Los empleadores de trabajadores/as expuestos deben realizar la gestion del
riesgo de radiacion UV adoptando medidas de control adecuadas.

Deberan tomar, a lo menos, las siguientes medidas:

a) Informar al personal sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a radiacion
UV de origen solar y sus medidas de control en los siguientes términos: “La
exposicion excesiva y/o acumulada de radiacion
ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos daninos a corto y largo
plazo, principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis
actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento, tumores
malignos de piel y cataratas a nivel ocular.”
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b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV estimado sefialado por la
Direccion Meteoroldgica de Chile y las medidas de control que se deben aplicar,
incluidos los elementos de proteccién personal.

c) lIdentificar el personal expuesto; detectar los puestos de trabajo e individuos que
requieran medidas de proteccion adicionales y verificar la efectividad de las medidas
implementadas a su respecto.

d) Las medidas especificas de control a implementar, segin exposicion, son las
siguientes, las que deberan emplearse siguiendo las indicaciones senaladas en la
Guia Técnica de Radiacion UV de Origen Solar.

X Ingenieria: realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para disminuir
la exposicion directa a la radiacion UV (tales como techar, arborizar, mallas oscuras
y de trama tupida, parabrisas adecuados;

X Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacion entre
13:00 y las 15:00hrs en lugares con sombraje adecuado, rotacion de puestos de
trabajo con la disminucion de tiempo de exposicion;

X Elementos de proteccion personal, segun el grado de exposicién, tales como gorros,
lentes, factor de proteccion solar.

e) Mantener un programa de capacitacién tedrico-practico para los y las
trabajadores/as, de duracion minima de una hora cronolégica semestral, sobre el
riesgo y consecuencias para la salud por la exposicion a radiacion UV solar y
medidas preventivas a considerar, entre otros. Este programa debe constar por
escrito.

TITULO XXXVI

DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION
MUSCULOESQUELETICA DE EXTREMIDADES SUPERIORES

Articulo 148.- El empleador debera evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculo esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los
puestos de trabajo de su empresa.

Los factores de riesgo a evaluar son:

> Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el
puesto de trabajo.

> Fuerza ejercida por el/la trabajador/a durante la ejecucion de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

> Posturas forzadas adoptadas por el trabajador/a durante la ejecucién de las
acciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa
de la actividad realizada por el/la trabajador/a la que debera contrastarse con las
condiciones establecidas en la norma. Verificada alguna de las condiciones senaladas,
debera evaluarse para asignarle el nivel de riesgo correspondiente a la actividad, de
acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida.

Articulo 149.- 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
sefalada en la Norma Técnica referida.

Articulo 150.- El empleador debera informar por escrito al personal sobre los factores a los
que estan expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo
pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las
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personas involucradas, cada vez que se asigne a un/a trabajador/a a un puesto de trabajo
que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los
lugares de trabajo.

TITULO XXXVII

SOBRE NORMAS MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE
PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA POR
EXPOSICION A RUIDO EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Articulo 151.- EI PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicion ocupacional a
ruido a la que estan expuestos los TRABAJADOR/Aes en sus lugares de trabajo con el
propésito de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces para prevenir la
Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y conocido al interior de la
empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores/as, trabajadores/as
en general, Miembros del comité paritario de la empresa, Dirigentes gremiales.

En trabajadores/as expuestos al agente fisico ruido, la difusion del PREXOR debe quedar
acreditada mediante «Acta», que indique su realizacion e incluya a todas las personas que
tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria
Regional y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente. La aplicacion del PREXOR es de
responsabilidad de los administradores de la Ley 16.744 (Mutualidades), las empresas y
trabajadores/as donde exista exposicion ocupacional a ruido.

Articulo 152.- Es obligacion de los/las trabajadores/as expuestos participar activamente en
la implementacién del Plan de Gestion del Riesgo por Exposicion Ocupacional a Ruido, que
incluye el Programa de vigilancia ambiental (programa de proteccion auditiva) y programa
de vigilancia de la salud (programa de capacitacién).

Articulo 153.-El/la trabajador/a debera permanecer en vigilancia auditiva el periodo que
dure su exposicién al ruido en su lugar de trabajo.

TITULO XXXVIII
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR

Articulo 154: De conformidad a lo dispuesto en el articulo 21 del Decreto Supremo 40 es
que los/las empleadores/as, en este caso el DAEM, tiene la obligacién de informar oportuna
y convenientemente a todo el personal acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de
las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Asimismo, establece que
especialmente deben informar a los/las trabajadores/as acerca de los elementos, productos
y sustancias que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 155. - La obligacion de informar debe ser cumplida al momento del ingreso y/ de
contratar a los/las trabajadores/as o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hara
a través de analistas de personal y los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

Articulo 156.- El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios
de trabajo.
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Articulo 157.- Se pone en conocimiento los riesgos mas representativos de la institucion
para los distintos cargos y estamentos, junto a sus consecuencias y medidas preventivas:

RIESGOS EXISTENTES CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
o Movimientos repetidos ® Lesiones en extremidades | ® Realizar pausas de 5 minutos en
superiores e inferiores. las labores cada 30 minutos de
® Lesiones lumbares. trabajo.
® Complementar ambas
extremidades en las labores.
® Caida del mismo y distinto Esguinces. Heridas. Para evitar la ocurrencia de este tipo

nivel

Fracturas.
Contusiones.

Lesiones mudltiples

de accidentes, es preciso adoptar las
siguientes medidas:

° No correr dentro del
establecimiento, oficina vy
escalas. Al bajar por una

escala debera utilizar siempre
los pasamanos.

° Mantener las zonas de transito
libres de obstaculo, derrames
de liquidos u otro elemento que
pueda producir tropiezos o

resbalones.
® Usar zapatos con suela
antideslizante (goma) y de taco
bajo.

Sobreesfuerzos vy
inadecuadas

posturas

° Lesiones lumbares.

® Utilice técnicas adecuadas de
elevacion de cargas para evitar
dafios innecesarios en la
columna.

® No abusar del peso maximo de
levante segun la ley N2 20.949,
méaximo para hombres 25 kilos
para mujeres 20 kilos, nifios
menores de edad y mujeres
embarazadas no pueden levantar
peso.

® Corregir las posturas (sentarse
bien, adoptar buena posiciéon de
brazos y pies al trabajar en
escritorio y frente al computador)

Contactos con energia eléctrica

° Electrocucién

® No tomar cables en mal estado.

® No manipular equipos que tengan
electricidad con las manos
mojadas.

® Desconectar inmediatamente el
suministro de energia en caso de
corte circuito

® No usar enchufes ni equipos que
se encuentren en mal estado.

® Mantener paneles eléctricos
debidamente sefializados.
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Ergonémicos

Lesiones en extremidades
superiores e inferiores.

Lesiones lumbares.

Uso de mobiliario ergonémico

Pausas activas dentro del horario
de trabajo.

Rotacion de actividades

Agresion en Atencion de Publico

Agresiones Verbales.
Agresiones fisicas.

Mantener la calma.

En caso de golpes avisar
inmediatamente a jefatura.

Si es necesario, realizar la
atencion con otra persona en la
oficina.

Mantener disponible teléfono
mévil o fijo en oficina de
atencion.

Incendios

Lesiones de quemaduras en el
cuerpo.

Asfixia.
Desmayos.

Conocer y tener al dia el plan de
emergencia y evacuacion de su
establecimiento.

Tenga precaucién con los
artefactos de calefaccién, revise
todos los afios el equipo y las
instalaciones eléctricas; aleje
todo lo que sea inflamable de
estos artefactos.

Use correctamente la
electricidad. Nunca sobrecargue
el sistema eléctrico. Enchufe cada
aparato eléctrico directamente en
el enchufe de la pared y evite usar
cables alargadores o]
extensiones. Haga que un
electricista revise como minimo
cada dos afios las conexiones
eléctricas que tiene su
establecimiento.

Mantenga los equipos contra
incendio de su establecimiento
(extintores, red humeda) en buen
estado y debidamente
sefalizado.

Exposicion a Radiacién ionizante

Dafios en la piel (diversos
grados)
Céncer

Uso constante de Protector solar,
en especial cuando se efectien
trabajos en  terreno, con
exposicion solar.

Pausas activas.

Evitar efectuar trabajos
expuestos al  sol, buscar
resguardo o sombra para caso de
trabajos largos.

Contacto con elementos

cortantes

Punciones en extremidades
superiores.

Cortes
Heridas

Realizar debidamente la
manipulacion de los elementos
(tijeras, cartonero).

No hacer més de una cosa a la
vez.
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Riesgos Psicosociales.

Comportamientos incivicos
Conductas sexistas
Violencia o abuso externo
Conductas de acoso laboral
Conductas de acoso sexual
Carga de trabajo

Alta exigencia emocional
Falta de reconocimiento

Baja confianza y justicia
organizacional

Falta de compafierismo

Baja calidad de liderazgo y
relacion con superiores

inequidad en la asignacioén de
tareas

Difundir e implementar plan de
prevencién del acoso.

Informar sobre canales de

denuncia.

Disefiar participativamente y
Difundir Politica de prevencion
del acoso.

Proporcionar atencion

psicoldgica temprana.

Plan de informacién (webinar,
charlas, cartillas informativas)

talleres de capacitacion en
conductas que pueden llegar a
constituir acoso, forma de
presentacién, prevencién y
efecto en las personas.

Evaluacion CEAL y disefio de
medidas  participativas  por
centro de trabajo.

Evaluacion clima seguridad
psicosocial; nivel de
burnout;percepciones de
justicia organizacional; nivel de
calidad de relaciones con
compainieros; exigencias
psicolégicas;grado de
compromiso; frecuencia de
violencia externa. (de acuerdo a
necesidad y realidad de cada
establecimiento educacional)
Realizar actividades de
autocuidado ylo cuidado
colectivo como minimo una vez
al mes, de acuerdo a
identificacion de necesidades
del equipo de trabajo.

Talleres de fortalecimiento de
habilidades para la gestion
emocional propia y de
estudiantes.

Apoyo en el Disefio de medidas
remediales entre comparieros
de trabajo.

Apoyo en la Implementacion de
talleres  relacionados  con
construccién de equipos,
relaciones laborales y
desarrollo organizacional (de
acuerdo a necesidad y realidad
de cada establecimiento
educacional)

Riesgo de contagio de infecciones

o enfermedades contagiosas.

Infecciones o Contagio.
Bronquitis, TBC.

Uso de mascarillas, guantes
para evitar riesgo de contagio.

Vacunacién preventiva.
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R g ) ® Heridas. ° Usar guantes de gomas.
[ ] i . .
16sgo O T— ® FEccema. ® Conocer y aplicar dosificacion de liquidos de
enfermedades por uso . .
® Irritacion. limpieza.

de detergentes ) ]
° Lavar abundantemente con jabén al término de

labores de aseo.

®  Contactos con energia ®  FElectrocucion. ®  No tomar cables pelados.

eléctrica ° No manipular equipos que tengan electricidad con
las manos mojadas.

) Desconectar inmediatamente el suministro de
energia en caso de cortes circuitos.

° No usar enchufes ni equipos que se encuentren en

mal estado.
° Mantener paneles eléctricos debidamente
sefializados
® Atropellos y/o | ® Lesiones multiples. ® Respetar las normas del transito.

accidentes de transito | @ |nvalides. ® Cruzar en esquinas y pasos de cebras.

al  salir a dejar| ¢ pMyerte ®  Respetar los seméaforos.

correspondencia .

P ® Mirar para ambos lados antes de cruzar.
P Contacto con | ®  Quemaduras ®  Realizar maniobra con
materiales ylo ®  precaucion.

superficies calientes. No distraerse al momento de manipular objetos con

liquido caliente (hervidor, tazas).
) Realizar una actividad a la vez.

®  Nodejar recipientes con liquido caliente destapados
sobre escritorios.

® Se debe tener precauciéon al momento de abrir o
e Atrapamiento por | ® Heridas. cerrar cajones de mobiliarios.
cajones de escritorios o

kardex. e contusiones
i Al cerrar cajones de kardex o escritorios hay que
empujarlos por medio de las manillas.
® Golpeado porocontra | ® Lesiones en ® Mantener las zonas de transito libres de
objetos. extremidades obstaculo.
superiores o ® Ejecutar correctamente procedimientos seguros de
inferiores. trabajo.
® Exposicién a Ruido ° Dafio auditivo ®  Uso permanente durante la ejecucién de alguna
(diversos tarea que genere ruido de proteccion auditiva.
grados) ®  Rotacién de actividades si la exposicién es constante
durante la jornada laboral.
° Explosiones ° Lesiones menores y | ® Mantencion periédica a equipos y herramientas que
graves en cuerpo. potencialmente puedan explotar.
®  Quemaduras en | ® [mplementacién de plan de emergencia en caso de
cuerpo. explosiones.
° Fallecimiento
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durante clases

tedricas.

pararse bruscamente,
después de estar
largo tiempo sentado.

® Existencia y capacitacion con respecto al uso de

extintores.
. Caida de materiales |*  Contusion, heridas Asegurar almacenamiento sobre racks
®  Ultilizar cinchas de seguridad para envases
circulares
®  No utilizar pallets en mal estado
Mal uso de la voz o Afonia, perdida de | ® Hablar cuando haya silencio, no alzar la voz ni gritar.
voz

° Sobreesfuerzos  al
pararse Lumbago
bruscamente, luego e  Escoliosis ®  Pararse lentamente para evitar Iespnes en la espalda
de permanecer nunca sentarse en el borde de la silla.
sentado (a) por largo
tiempo.

o Digitacion  continua| ®  Tendinitis ®  Se debe de hacer pausas activas, cada 30 minutos
para ingresar | ®  Tunel carpiano de trabajo se deben de hacer 5 minutos de ejercicios,
informacién de notas para estirar la musculatura y evitar posibles dafios.

y asistencias.

o Sobreesfuerzos al| ® Lumbago ® Colocarse en una posiciéon comoda y segura, pedir
ayudar a alumnos Escoliosis ayuda de otro alumno para poder realizar la
para que realicen maniobra, de esta forma se distribuira la fuerza de
ejercicios fisicos. mejor manera, evitando dafos posteriores.

[ Demostracion de| @ Fracturas ° Se debe siempre mantener un peso de acorde a la
ejercicios 0| e Esguinces actividad que se realiza, de esta forma se podra hacer
movimientos fisicos. ® Lesiones musculares demostraciones de ejercicios evitando posibles

dafios posteriores.
®  Torceduras P

o Guardar los Dolores musculares ® Siempre se debe de pedir ayuda al momento de
implementos de| e Desgarros guardar los implementos de gimnasia, la Ley 20.949,
educacion fisica. ®  Sobreesfuerzos. establgce el maxmo de carga 25 kilos para hombres

y 20 kilos para mujeres, no pueden hacer fuerza los
menores de 18 afios y mujeres embarazadas.

i Pararse y sentarse| ® Sobre esfuerzos al| ®  Se debe de parar lentamente, para evitar lesiones en

la espalda
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TITULO XXXIX
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 158.- El presente Reglamento comenzara a regir 30 dias después de que se ponga
en conocimiento de los/as trabajadores/as y de que se entrega copia a CPHS, y
asociaciones gremiales. De este Reglamento se entregara a cada trabajador/a un ejemplar,
fijandose ademas en dos lugares visibles del lugar de trabajo, debiendo el empleador, en
todo caso, acreditar la recepcién del mismo mediante el comprobante respectivo.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccién del Trabajo
dentro de los cinco dias siguientes a la vigencia del mismo.

En cuanto a las modificaciones que se realicen al presente Reglamento, éstas se someteran
a la misma tramitacion sefalada en los incisos 1° y 2° de este articulo.
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ANEXO 1

PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y TRATAMIENTO DE
SITUACIONES DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA VIOLENCIA EN
EL TRABAJO PARA EL PERSONAL REDQ
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INTRODUCCION

La Municipalidad de Quillota y el Departamento de Administracién de Educacién
Municipal (DAEM), reafirman su compromiso plasmado en el hito de lanzamiento
del codigo de ética municipal realizado en marzo del afio 2023, ocasién en la
que dirigentes gremiales, comité paritario, comités de prevencion de riesgos
psicosociales y directivos, ratificaron con su firma, el acuerdo colectivo para
promover ambientes laborales con equidad de género, libres de violencia y
acoso.

En linea con este compromiso y reconociendo la importancia de que todos/as
los/as funcionarios/as se desarrollen en un ambiente que promueva su
bienestar, hemos establecido un protocolo integral para la prevencién, actuacion
y manejo de situaciones de Acoso, Violencia Laboral y Sexual. Este protocolo,
es aplicable a toda persona vinculada contractualmente con El Departamento de
Administracién de Educacion de la Municipalidad de Quillota y ofrece un enfoque
claro y accesible para abordar los desafios que surgen del nuevo convenio C190
de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) y de la Ley 21.643, mas
conocida como ley Karin. Este convenio, que aborda la eliminacién de la
violencia y el acoso en el mundo del trabajo, complementa y robustece nuestras
politicas y procedimientos existentes, sobre todo en lo relativo a la violencia
externa, de tal manera de fortalecer acciones y aportar al reglamento interno
de cada establecimiento educacional para dar mayor proteccidon y seguridad a
docentes y asistentes de la educaciéon. Al adherir a los principios del 190 y a la
Ley Karin, reiteramos nuestro compromiso de proporcionar un entorno laboral
seguro y respetuoso para todos.

Reconocemos también, la importancia de los valores municipales, los valores
educacionales de cada proyecto educativo, y los principios de la politica nacional
de convivencia educativa, como cimientos para la comprension mutua y el
crecimiento personal, e integramos totalmente los principios éticos de nuestro
codigo de ética en nuestro protocolo.

El presente protocolo aborda el Acoso laboral, Sexual y la violencia en el trabajo,
desde dos perspectivas: prevencion y manejo de incidentes. La prevencion se
basa en la informacidon, educacién, sensibilizacion vy socializacién de
herramientas disponibles, como también de la gestidn de riesgos psicosociales,
mientras que el manejo de incidentes proporciona orientacidn clara sobre los
procedimientos de denuncia, enfatizando los derechos y responsabilidades de
todos los involucrados.

Nuestro objetivo final es asegurar que los procesos de denuncia se conduzcan
con el maximo respeto, reflejando los valores fundamentales de nuestra
organizacion vy el espiritu del convenio 190. Con estas iniciativas, reforzamos
nuestra dedicacion a promover un ambiente laboral, seguro y enriquecedor para
todos en la REDQ y tomamos el desafio de fomentar una cultura de respeto y
buen trato entre todos los miembros de los establecimientos educacionales,
donde cada integrante de una comunidad educativa asuma la necesidad de
creaciéon de un ambiente laboral seguro y sano como una responsabilidad
colectiva.
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COMPORTAMIENTO REFERENCIAL EN NUESTRA RED Q:
UN COMPROMISO COLECTIVO

Cada persona que conforma la Red Q en sus distintos cargos y funciones es
llamado a adoptar un comportamiento ejemplar, alineado con los valores y
principios éticos de cada proyecto educativo institucional, del DAEM y de la
Municipalidad de Quillota. Este compromiso no solo implica adherirse a las
normativas y protocolos establecidos, sino también ser un modelo para seguir
en el respeto y buen trato hacia los/as demas compafieros/as, las y los
estudiantes y sus familias.

Reconocemos que un ambiente de trabajo armdnico y saludable se construye a
través de la actuacidon y contribucion activa de todos/as los/as funcionarios/as,
quienes deben encarnar los principios de la Politica Nacional de Convivencia
escolar; del convenio 190 de la Organizacion Internacional del Trabajo; de la
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo y de la Ley que modifica el
Codigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en materia de prevencién,
investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo,
conocida como Ley Karin.

En coherencia con lo anterior, como REDQ hacemos nuestro el sentido de la
Politica Nacional de Convivencia escolar 2024-2030, que busca reflejar que todos
los tipos de relaciones importan al momento de pensar o gestionar la convivencia
educativa, no solo aquellas que se dan entre parvulos y estudiantes. Esto implica
recoger los desafios del momento histdrico, social y politico que inciden en los
contextos de aprendizaje y donde se despliegan los modos de convivir; donde
cada integrante de la comunidad es potencialmente ensenfante y a la vez
aprendiz, lo que multiplica las oportunidades de ensefianza y de aprendizaje mas
alla del aula y de la labor que cada uno/a cumple en la institucién, pudiendo los
adultos aprender de parvulos y estudiantes, o viceversa.?

Al promover un entorno laboral libre de acoso y violencia, reafirmamos nuestra
dedicacién a la educacion publica municipal, donde el aprendizaje, bienestar y
el crecimiento personal de cada individuo son primordiales. En este contexto, el
comportamiento ejemplar no es solo una expectativa, sino una responsabilidad
individual y colectiva que construye comunidad educativa en respeto y dignidad,
fomentando la confianza, colaboracion, corresponsabilidad, no discriminacién, la
perspectiva de género y la inclusion, lo que es crucial en el ambito educativo
para modelar valores sociales positivos.

3 Politica Nacional de Convivencia Escolar 2024-2030. Mineduc.
https://convivenciaparaciudadania.mineduc.cl/pnce2024-2030/
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OBJETIVOS DEL PROTOCOLO

. Reconocer y abordar especificamente los desafios que enfrentan todos y todas

en el lugar de trabajo, con el fin de prevenir la violencia de género y
diversidades.

Contribuir a un ambiente de trabajo que garantice seguridad y dignidad para los
y las trabajadores/as.

Desarrollar una cultura organizacional que valorice la diversidad y promueva la
inclusién.

Establecer procesos claros y accesibles para la denuncia y resolucién de casos
de acoso y violencia laboral, asegurando su coherencia con las directrices de la
ley Karin y del Convenio 190 para la proteccion de las victimas y la
responsabilizacion de los agresores.

Implementar estrategias proactivas y continuas de formacion y sensibilizacion
para prevenir el acoso laboral, sexual y la violencia externa.

Fomentar la colaboracion con otras entidades y organizaciones para compartir
mejores practicas y recursos.

Implementar un sistema de evaluacién y retroalimentacion para monitorear la
eficacia de las politicas y practicas, permitiendo mejoras continuas en alineacién
con las actualizaciones y recomendaciones del Protocolo.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Garantias establecidas en la Constitucion Politica de la Republica:

Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica, Art. 19 N° 1.

Igualdad ante la ley, Art. 19 N° 2.

Igualdad de proteccién de la ley ante el ejercicio de su derecho, ! Art. 19 N° 3.
Respeto y proteccion a la vida privada, honra y a la dignidad de la persona y su
familia, Art. 19 N° 4.

La libertad de trabajo y su proteccién, Art. 19 N° 16.

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado. Art. 52°, sobre el Principio de Probidad Administrativa. El principio
de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempeno honesto y leal de la funcidn o cargo, con
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preeminencia del interés general sobre el particular.

3. Ley N° 20.005, que “Tipifica y Sanciona el Acoso Sexual”.

4. Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:

e Art. 82 letra |), Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas
funcionarios. Se considerara como una accién de este tipo el acoso sexual,
entendido segun los términos del articulo 290, inciso segundo, del Cddigo del
Trabajo, y la discriminacidn arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley
que establece medidas contra la discriminacién, y m) Realizar todo acto
calificado como acoso laboral en los términos que dispone el inciso segundo del
articulo 2° del Cédigo del Trabajo.

e Art. 118, El empleado que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios
podra ser objeto de anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas
disciplinarias. Los funcionarios incurrirdn en responsabilidad administrativa
cuando la infraccidn a sus deberes y obligaciones fuere susceptible de la
aplicacion de una medida disciplinaria, la que debera ser acreditada mediante
investigacion sumaria o sumario administrativo, cuyos procedimientos deberan
sujetarse a los principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y
perspectiva de género.

e Art. 120, En el caso de que se aplique la medida disciplinaria de destitucion como
consecuencia de la inobservancia de lo dispuesto en el articulo 82 letra m), el
fiscal podra determinar, considerando lo sefialado en el inciso anterior, que el
funcionario o funcionaria se encuentre eximido de cumplir el plazo establecido
en el articulo 10 letra e), (No haber cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde la fecha de
expiracion de funciones) decision que no sera aplicable respecto de la
municipalidad que aplica la medida.

e Art. 123, La destitucidn es la decisién del alcalde de poner término a los servicios
de un funcionario. La medida disciplinaria de destitucién procedera sélo cuando
los hechos constitutivos de la infraccidon vulneren gravemente el principio de
probidad administrativa, y en los siguientes casos: c) Infringir lo dispuesto en
las letras I) y m) del articulo 82.

e Art. 127, En caso de que el sumario se ordene por hechos que vulneren lo
dispuesto en el articulo 84 letras 1) o m), debera designarse preferentemente
fiscal a un funcionario o funcionaria que cuente con formacion en materias de
prevencion, investigacion y sancion de acoso, género o derechos
fundamentales. En los procedimientos instruidos para determinar la
responsabilidad administrativa en este tipo de casos, las victimas y personas
afectadas por las eventuales infracciones tendran derecho a aportar
antecedentes a la investigacion, a conocer su contenido desde la formulacion de
cargos, a ser notificadas e interponer recursos en contra de los actos
administrativos, en los mismos términos que el funcionario inculpado. Lo
anterior aplicara también para las reclamaciones establecidas en los articulos
135y 138.".

e Art. 133, "En el caso de hechos referidos a las prohibiciones establecidas en el
articulo 82 letras |) o m), el o la fiscal debera adoptar las medidas de resguardo
necesarias respecto de las personas involucradas, entre las que se encuentran
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la separacion de los espacios fisicos, la redistribucién de la jornada de trabajo y
el proporcionar a la persona denunciante atencién psicolégica temprana, a
través de los programas que disponga el organismo administrador respectivo de
la ley N°16.744. Las medidas adoptadas subsistiran por el tiempo que dure el
procedimiento disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado.".

e Art. 135, "Cuando él o la fiscal proponga el sobreseimiento y éste sea aprobado
por el alcalde o alcaldesa, deberd notificarse esta resolucion a la persona
denunciante de los hechos referidos en el articulo 82 letras |) o m), dentro del
plazo de cinco dias, quien podra reclamar de ella ante la Contraloria General de
la Republica, en el plazo de veinte dias contado desde que tomd conocimiento
de ello, sin perjuicio de lo establecido en el inciso tercero del articulo 129."

e Art. 138, "Con todo, cuando el alcalde o alcaldesa apruebe la absolucion o aplique
cualquier medida disciplinaria respecto de los hechos referidos en el articulo 82
letras 1) o m), deberad notificar la resolucion que afina el procedimiento
disciplinario a la persona denunciante, dentro del plazo de cinco dias. Esta podra
reclamar de la referida resolucion ante la Contraloria General de la Republica,
en el plazo de veinte dias contado desde que tomd conocimiento de aquella, sin
perjuicio de lo establecido en el inciso tercero del articulo 129.".

e Art. 141, "En los casos referidos al incumplimiento de las prohibiciones
consagradas en el articulo 82 letras |I) o m), tales medidas deberan ser
adoptadas dentro del plazo de veinte dias contado desde el vencimiento de los
plazos de instruccién."

5. Cddigo del trabajo:

e Art.2."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 Cdodigo, implica la adopcidon de medidas tendientes
a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo.
Son contrarias a lo anterior, entre otras conductas, las siguientes:

e El acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

e El acoso laboral, entendiéndose por tal 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 una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

e La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral,
entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes,
proveedores o usuarios, entre otros."

e Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacién.

e Los actos de discriminacidn son las distinciones, exclusiones o preferencias
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basadas en motivos de raza, color, sexo, género, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religién, opinién
politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma,
creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacién sexual,
identidad de género, filiacidon, apariencia personal, enfermedad o discapacidad,
origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién.

Art. 153 del Cédigo del Trabajo, que obliga a las empresas (municipalidades),
establecimientos, faenas o unidades econdmicas que ocupen 10 o mas
trabajadores permanentes a confeccionar un Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, se le agregd un inc. 2° nuevo que reza textualmente: “se
deberan estipular (en el Reglamento Interno) las normas que se deben observar
para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los
trabajadores”.

Art. 154 numeral 12. El protocolo de prevencion respecto del acoso sexual,
laboral y la violencia en el trabajo, y el procedimiento al que se someteran las
trabajadoras y los trabajadores, en conformidad a lo dispuesto en el Titulo IV
del Libro II, el que considerara las medidas de resguardo que se adopten
respecto de los involucrados y las sanciones que se aplicaran.".

Art. 211 A: Las trabajadoras y los trabajadores tienen derecho a que el
empleador adopte e implemente las medidas destinadas a prevenir, investigar
y sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y la violencia en el lugar de
trabajo. Los empleadores deberan elaborar y poner a disposicion de las
trabajadoras y de los trabajadores un protocolo de prevencién del acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo, a través de los organismos administradores de
la ley N° 16.744. El protocolo al que hace referencia el inciso anterior
incorporara, a lo menos, lo siguiente:

La identificacion de los peligros y la evaluacidon de los riesgos psicosociales
asociados con el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, con perspectiva
de género.

Las medidas para prevenir y controlar tales riesgos, con objetivos medibles,
para controlar la eficacia de dichas medidas y velar por su mejoramiento y
correccion continua.

Las medidas para informar y capacitar adecuadamente a los trabajadores y a
las trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las
medidas de prevencion y proteccion que deban adoptarse, con inclusion de los
derechos y responsabilidades de los trabajadores y las trabajadoras y los de la
propia empresa.

Las medidas para prevenir el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo,
conforme a la naturaleza de los servicios prestados y al funcionamiento del
establecimiento o empresa.

Las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados
en los procedimientos de investigacién de acoso sexual o laboral, y las medidas
frente a denuncias inconsistentes en estas materias. Asimismo, debera contener
mecanismos de prevencion, formacion, educacidon y proteccidn destinados a
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resguardar la debida actuacion de las trabajadoras y de los trabajadores,
independiente del resultado de la investigacion en estos procedimientos.

Con todo, las empleadoras y los empleadores tendran el deber de informar
semestralmente los canales que mantiene la empresa para la recepcion de
denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencién, investigacion y
sancion del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, asi como las
instancias estatales para denunciar cualquier incumplimiento a la normativa
laboral y para acceder a las prestaciones en materia de seguridad social.

La Superintendencia de Seguridad Social, mediante una norma de caracter
general, entregara las directrices que deberan contemplarse por parte de las
entidades administradoras de la ley N° 16.744 en el ejercicio de la asistencia
técnica a los empleadores en todas las materias contempladas en este articulo."

"Articulo 211-B.- Los procedimientos de investigacién regulados en este parrafo
deberan sujetarse a los principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad
y perspectiva de género. Un Reglamento dictado por el Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, previo informe de la Direccién del Trabajo establecera las
directrices a las que deberan ajustarse las investigaciones.".

"Articulo 211-B bis. - En caso de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo,
la persona afectada debera hacer llegar su denuncia por escrito o de manera
verbal a la empresa, establecimiento o servicio, o a la respectiva Inspeccion del
Trabajo. Si la denuncia es realizada verbalmente, la persona que la reciba
debera levantar un acta, la que sera firmada por la persona denunciante. Una
copia de ella debera entregarse a la persona denunciante.

Recibida la denuncia, el empleador debera adoptar de manera inmediata las
medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados. Para ello debera
considerar la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona
denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Entre
otras, las medidas a adoptar consideraran la separacion de los espacios fisicos,
la redistribucién del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona
denunciante atencién psicolégica temprana, a través de los programas que
dispone el organismo administrador respectivo de la ley N° 16.744.

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta solicitara al
empleador la adopcion de una o mas medidas de resguardo de las sefialadas en
el inciso anterior, en el plazo maximo de dos dias habiles, las que se deberan
adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen de conformidad con el
articulo 508.".

"Articulo 211-C.- Si la denuncia es presentada en la empresa, establecimiento
o servicio, el empleador dispondra la realizacién de una investigacion interna de
los hechos o, en el plazo de tres dias, remitira los antecedentes a la Inspeccidn
del Trabajo respectiva. En cualquier caso, la investigacion debera concluirse
en el plazo de treinta dias. Si se opta por una investigacion interna, ésta debera
constar por escrito, ser llevada en estricta reserva y garantizar que ambas
partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos. Una vez finalizada sera
remitida junto a las conclusiones a la Inspeccién del Trabajo respectiva, la cual
tendra un plazo de treinta dias para pronunciarse sobre ésta. En caso de
cumplirse el plazo referido y de no existir tal pronunciamiento, se consideraran
validas las conclusiones del informe, especialmente para efectos de adoptar
medidas respecto de las personas afectadas.
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En el caso de las conductas establecidas en la letra c) del inciso segundo del
articulo 2, las conclusiones contendran las medidas correctivas que adoptara el
empleador en relacién con la causa que generd la denuncia.

Las investigaciones a las que hace referencia el presente articulo deberan
ajustarse siempre a las directrices establecidas en el Reglamento al que
alude el articulo 211-B. Cuando éstas se realicen por el empleador debera
designar preferentemente a un trabajador o trabajadora que cuente con
formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales.".

"Articulo 211-E.- En conformidad al mérito del informe de investigacién en los
casos de acoso sexual y laboral, el empleador debera disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan, dentro de los siguientes quince dias
contados desde su recepcion. Las medidas o sanciones adoptadas seran
informadas dentro del plazo anteriormente referido, tanto a la persona
denunciante como a la denunciada. El empleador debera, en los casos que
corresponda, aplicar las sanciones conforme a lo establecido en las letras b) o
f) del N° 1 del articulo 160. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f)
del N° 1 deberd evaluar la gravedad de los hechos investigados, lo que
consignara en las conclusiones del informe.

El trabajador despedido o la trabajadora despedida podra impugnar dicha
decisiéon ante el tribunal competente. Para ello deberd rendir en juicio las
pruebas necesarias para desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en el
informe del empleador o de la Inspeccion del Trabajo que motivaron el despido.
Adicionalmente, el empleador estara obligado a entregar informacién a la
persona denunciante respecto de los canales de denuncias de hechos que
puedan constituir eventuales delitos en el contexto del acoso sexual, laboral o
la violencia en el trabajo.".

Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Aprueba reglamento que establece las
directrices a las cuales deberan ajustarse los procedimientos de investigacion
de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

Superintendencia de Seguridad Social. Circular N° 3813. Asistencia técnica para
la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo y otros aspectos
contenidos en la ley 21.643.

Subsecretaria de prevision social. Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Ministerio de Educacion. Politica Nacional de Convivencia Educativa.

Contraloria General de la Republica. Dictamen E502639. ATIENDE OFICIOS N°s.
198/13/2024 Y 199/13/2024, AMBOS DE 2024, DE LA COMISION DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL DE LA CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS.

Contraloria General de la Republica. Dictamen E516610/2024 que imparte
instrucciones sobre las modificaciones que la ley N° 21.643 (ley Karin) introdujo
en las leyes N° 18.575, 18.834 y 18.883, en materia de prevencion,
investigacion y sancién del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo.

Ley 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion:
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Articulo 8° bis, Los profesionales de la educacién tienen derecho a trabajar en
un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a
gue se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demas integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 17, Las quejas o denuncias contra un profesional de la educacién deben
ser formuladas por escrito, o en su defecto, escrituradas por el funcionario que
las reciba, para que sean admitidas a tramitacion por las autoridades vy
directores de establecimientos. Su texto debe ser conocido por el afectado.

Articulo 72, Los profesionales de la educacién que forman parte de una dotacion
docente del sector municipal, dejaran de pertenecer a ella, solamente, por las
siguientes causales:

Por falta de probidad, conducta inmoral, establecidas fehacientemente en un
sumario, de acuerdo al procedimiento establecido en los articulos 127 al 143 de
la ley N° 18.883, en lo que fuere pertinente, considerandose las adecuaciones
reglamentarias que correspondan.

13. Decreto 453, que aprueba reglamento de la ley 19.070:

Articulo 53° Las quejas o denuncias contra un profesional de la educacién
deberan formularse por escrito, o escribirse por el funcionario que las reciba,
por persona o personas individualizadas, para que sean admitidas a tramitacién
por el director del establecimiento. Respecto de los directores de
establecimientos educacionales y de los profesionales de la educaciéon que se
desempefien en los organismos de administracidon educacional del sector
municipal, estas quejas o denuncias deberan presentarse ante el jefe de dicho
organismo.

Articulo 54° La queja o denuncia debera ponerse en conocimiento del profesional
de la educacién afectado en un plazo de cinco dias de recibida, para que esté,
también en un plazo de cinco dias, proceda a dar respuesta escrita a la misma,
acompafando los antecedentes que estime del caso.

Articulo 55° El director, sostenedor o jefe respectivo resolvera en un plazo de
10 dias con el mérito de los antecedentes que obren en su poder, desestimando
la queja o denuncia o bien adoptando las medidas correctivas que la naturaleza
de la situacién amerite. No obstante, siempre podra recabar antecedentes
adicionales cuando el mérito de la queja o denuncia asi lo aconsejen y, cuando
se trate de asuntos técnicos pedagdgicos, podra pedir informe al Consejo de
Profesores. Este procedimiento debera llevarse en forma privada de tal manera
que no dafie la imagen o la honra profesional de la educacion para el caso que
la queja o denuncia resulte infundada.

Articulo 56° Si se trata de quejas o denuncias contra un profesional de la
educacion de establecimientos del sector municipal, que fueron acogidas, se
aplicara el procedimiento que se establece en los articulos 136° y siguientes de
este Reglamento.

Articulo 58° No obstante lo sefalado en los articulos anteriores, si se trata de
qguejas o denuncias que impliquen la comisién de un delito, se deberan poner
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los antecedentes en conocimiento de la Justicia Ordinaria.

14.Decreto 122, Promulga el Convenio 190 sobre la violencia y el acoso de la

a)

b)

Organizaciéon Internacional del Trabajo:

Articulo 1°:

A efectos del presente Convenio:

la expresidon «violencia y acoso» en el mundo del trabajo designa un conjunto
de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de
manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o econémico, e incluye la violencia y
el acoso por razén de género, y

la expresion «violencia y acoso por razon de género» designa la violencia y el
acoso que van dirigidos contra las personas por razén de su sexo o género, o
que afectan de manera desproporcionada a personas de un sexo o género
determinado, e incluye el acoso sexual.

Articulo 2°

El presente Convenio protege a los trabajadores y a otras personas en el
mundo del trabajo, con inclusion de los trabajadores asalariados segun
se definen en la legislacion y la practica nacionales, asi como a las
personas que trabajan, cualquiera que sea su situacion contractual, las
personas en formacion, incluidos los pasantes y los aprendices, los
trabajadores despedidos, los voluntarios, las personas en busca de
empleo y los postulantes a un empleo, y los individuos que ejercen la
autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador.

Este Convenio se aplica a todos los sectores, publico o privado, de la
economia tanto formal como informal, en zonas urbanas o rurales.

15. Ley 21.643 Ley Karin: Modifica el Cédigo del trabajo y otros cuerpos legales en

materia de prevencion, investigacién y sancidon del acoso laboral, sexual o de
violencia en el trabajo.

Dispone en sus articulos 1° y 2°, las obligaciones que las entidades
empleadoras deben cumplir en estas materias y que son las siguientes:

Elaborar, poner en conocimiento e implementar el protocolo de prevencion del
acoso sexual, laboral, y violencia en el trabajo;

Incorporar el protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo, asi como el procedimiento de investigacién y sancién, en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad (Art. 154 N° 12 del Cddigo del Trabajo).
Si no existe la obligacién de contar con este reglamento, la entidad empleadora
debera ponerlo en conocimiento de las personas trabajadoras al momento de la
suscripcion del contrato de trabajo, en conjunto con el procedimiento de
investigacion y sancidon, e incorporar en el Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad (art. 67 de la Ley N°16.744) las medidas de resguardo y sanciones
aplicables;
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v Informar a las personas trabajadoras los canales de denuncia de los
incumplimientos de la prevencién, investigacidon y sancion del acoso sexual,
laboral y la violencia en el trabajo, como de las instancias estatales para
denunciar cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las
prestaciones de seguridad social, y proporcionar a la persona afectada atencién
psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone el respectivo
organismo administrador de la Ley N°16.744.

16. Norma chilena NCh3262:2021: Gestion de igualdad de género y conciliacién de
la vida laboral, familiar y personal.

La Norma Chilena NCh3262:2021 es un marco clave para la gestién de la
igualdad de género y la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal.
Actualmente, el DAEM estd en proceso de obtener la certificacion de esta norma,
lo cual es un paso significativo hacia la adquisicion del sello que reconoce la
implementacion efectiva de practicas laborales equitativas.

Esta normativa, de caracter voluntario y establece requisitos esenciales para un
sistema de gestidn eficiente en igualdad de género y conciliacién de la vida
laboral. Representa una oportunidad vital para que las organizaciones
identifiquen, visibilicen y aborden activamente las brechas de género, barreras
y desigualdades existentes. Su implementacidén no solo implica la instalacion de
una estructura de mejora continua, sino que también representa un cambio
cultural relevante dentro de la organizacién. Este cambio es un factor de
innovacion social y optimizacién de la gestién, poniendo especial énfasis en el
valor de las personas y su bienestar integral.

17. Cddigo de ética. Municipalidad de Quillota.

Identifica como valores compartidos por los/las funcionarios/as municipales: la
colaboracién, compromiso, inclusion, solidaridad y respeto.

Establece que el comportamiento ético comprende la internalizacion de los
valores institucionales declarados. Corresponde a un actuar prudente
respetuoso, que obedece a principios universales que regulan las interacciones
humanas.

En este sentido la forma de evidenciar de manera practica dichos valores,
necesariamente implica un actuar coherente con ellos; por tanto, las acciones
de cada funcionario/a deben reflejar este marco de respeto ético. Se enuncian
los compromisos de la institucidn: Relaciones de respeto entre funcionarios/as;
rechazo a la discriminacion; rechazo al acoso sexual y laboral; derecho de
asociacion; trabajo colaborativo y en equipo; promocién y apoyo al desarrollo
de nuevas habilidades y conocimientos; comunicaciones internas transparentes.

PRINCIPIOS DE LA POLITICA NACIONAL DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Departamento de administracion de educacidn municipal y cada uno de los
establecimientos educacionales que lo componen, dara pleno cumplimiento a
los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, y los principios para una gestién
preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la
forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la
Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de
Normas del Seguro de la Ley N°16.744.
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Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica de las personas
trabajadoras como un derecho: Se debe proteger efectivamente la dignidad
y garantizar a todas las personas trabajadoras el respeto a su integridad fisica
y psicosocial, incluidos ambientes laborales libres de discriminacidn, violencia y
acoso.

Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el
trabajo, a través de la gestion de los riesgos en los entornos de trabajo:
El enfoque de las acciones derivadas de esta Politica sera el de la prevencién de
los riesgos laborales por sobre la proteccion de éstos, desde el diseifo de los
sistemas productivos y puestos de trabajo, priorizando la eliminacién o el control
de los riesgos en el origen o fuente, para garantizar entornos de trabajo seguros
y saludables, incluyendo sus impactos en las dimensiones fisicas, mentales y
sociales de las personas trabajadoras.

Equidad de género y diversidad: La gestidon preventiva y las politicas y
programas de seguridad y salud en el trabajo deben abordar las diferencias de
género y diversidad, asegurando el respeto y la promocion de medidas de
prevencion y proteccidon adecuadas para abordar tales diferencias.

Universalidad e inclusion: Las acciones y programas que se desarrollen en el
marco de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo favoreceran a
todas las personas trabajadoras del sector publico o privado, cualquiera sea su
condicién de empleo o modalidad.

Participacion y dialogo social: Se deben garantizar instancias y mecanismos
de participaciéon y de didlogo social a las personas trabajadoras y entidades
empleadoras en la gestidn, regulacion y supervision de la seguridad y salud en
el trabajo.

Mejora continua: Los procesos de gestion preventiva deberan ser revisados
permanentemente para lograr mejoras en el desempefio de las instituciones
publicas y privadas, asi como de las normativas destinadas a la proteccién de la
vida y salud de las personas trabajadoras. En los lugares de trabajo se
efectuaran revisiones periddicas respecto de sus programas preventivos, los que
deberan contener metas e indicadores claros y medibles. Los érganos de la
administracion del Estado, las entidades empleadoras y los organismos
administradores del Seguro de la Ley N°16.744 deberan adoptar las medidas
que sean necesarias para dar cumplimiento a este principio.

Responsabilidad en la gestion de los riesgos: Las entidades empleadoras
seran las responsables de la gestion de los riesgos presentes en los lugares de
trabajo, debiendo adoptar todas las medidas necesarias para la prevencion de
riesgos y la proteccidn eficaz de la vida y salud de las personas trabajadoras de
acuerdo con lo establecido en esta Politica, sin perjuicio de la colaboracién de
las personas trabajadoras y sus representantes en la gestién preventiva. Las
empresas principales y usuarias deberan dar cumplimiento eficaz a su deber de
prevencion y proteccidon en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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PRINCIPIOS DE LA POLITICA NACIONAL DE
CONVIVENCIA EDUCATIVA

La actual politica nacional de Convivencia educativa, sostiene que una buena
convivencia promueve relaciones e interacciones que fomentan la cohesion
entre las y los integrantes de la comunidad educativa a través de practicas y
procesos de aprendizaje que reconocen el conflicto y las diferencias como parte
de toda relacion humana, gestionando acciones que orienten siempre al bien
comun. Esta mirada esta explicitamente expresada en el curriculum nacional,
comprendiendo que la convivencia se ensefa y aprende en todos los espacios
del contexto educativo.

En esta nueva orientacidn ministerial se establece que la dimension ética es
transversal a todas las dimensiones alli establecidas: dimension formativa;
modos de convivir; contextos de aprendizaje institucionales y gestién de la
Convivencia. El dominio de la ética en convivencia como aspecto transversal, es
hablar de principios y valores que guien las maneras de relacionarse en lo
cotidiano, asi como en el quehacer formativo y en la gestién:

e Principio de cuidado colectivo: implica la participacién del conjunto de
personas que componen la comunidad educativa, en la transformacién continua
de sus modos de convivir para resguardar el buen trato y el bien comudn. Se
releva que las acciones, tanto individuales como colectivas, impactan en la salud
mental y en el bienestar integral de cada integrante de la comunidad. Desde
este principio derivan, entre otros, los valores de confianza, corresponsabilidad
y colaboracion.

e Principio de inclusion: implica reconocer las diversidades en su maxima
expresion: territoriales, sociales, ambientales, culturales, étnicas, linglisticas,
funcionales, neurodivergentes, sexoafectivas y de género, entre otras que
puedan emerger, para construir comunidades educativas pluralistas y garantes
de derechos, que valoren el hecho de que cada integrante se enriquece con la
diversidad propia y con la diversidad de las y los demas. Desde este principio
derivan, entre otros, los valores de respeto, igualdad y equidad.

Es fundamental trabajar en la corresponsabilidad y colaboraciéon conjunta para
sostener el cuidado como principio valérico para promover maneras de
relacionarse basadas en el buen trato, en la proteccién de la salud mental y en
el bienestar individual y colectivo de la comunidad.
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PRINCIPIOS PARA UNA GESTION PREVENTIVA EN

MATERIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL LUGAR
DE TRABAJO

Politica de tolerancia cero: Fomentar una cultura de respeto mutuo, donde
cada persona trabajadora se sienta valorada y reconocida independientemente
de su posicién, género, edad, orientacion sexual, discapacidad, nacionalidad,
etnia o creencias religiosas u otros aspectos indiciarios de cualquier
discriminacién.

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

Participacion y dialogo social: Compromiso de fomentar un didlogo abierto
entre las personas trabajadoras y empleador, asegurando que los protocolos
gue abordan estos temas se elaboren en colaboraciéon, con aportes de todas las
partes interesadas. La participacion de las personas trabajadoras desde una
construccién bipartita de entornos seguros y saludables sin violencia y con
perspectiva de género. La participacion de los trabajadores en las acciones que
se definan en esta materia.

Control de los riesgos en su origen: Eliminar o controlar el riesgo
potenciando factores psicosociales protectores y promoviendo conductas
empaticas y constructivas en los entornos de trabajo, incluidas aquellas
conductas inciviles y el sexismo que pueden ser el preambulo para la aparicion
posterior o el desarrollo potencial del acoso o la violencia en el trabajo con
perspectiva de género.

Perspectiva de género: La perspectiva de género permite considerar en la
gestion 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.
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IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS Y LA EVALUACION
DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES LABORALES
ASOCIADOS CON ACOSO LABORAL, SEXUALY

VIOLENCIA EN EL TRABAJO

En el contexto del deber del empleador de proteger la salud y seguridad de las
personas trabajadoras, se debe realizar una adecuada gestién de los riesgos
psicosociales laborales, entendiéndose por esto como, aquellas condiciones que
dependen de la organizaciéon del trabajo y de las relaciones personales entre
quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar el bienestar de
las personas, la productividad de la organizacion o empresa, y que pueden
generar enfermedades mentales e incluso somaticas en las personas
trabajadoras, por lo que su diagndstico y medicidn son relevantes en los centros
de trabajo. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de
trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia
organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal
gestionados pueden ser el inicio o la causa de posteriores conductas de acoso y
violencia en el trabajo.

Para fines de este Protocolo se entenderd como riesgo laboral, aquella
posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida o salud,
a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando
la posibilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

En el siguiente apartado se presenta una tabla detallada de los factores de riesgo
psicosocial identificados en nuestra institucion. Esta tabla es esencial para
comprender como estas condiciones pueden influir en el bienestar y de la salud
mental de nuestros/as trabajadores/as. También sugiere medidas preventivas
y correctivas necesarias para una gestion eficaz de estos riesgos.
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Riesgos
Psicosociales.

Comportamientos
incivicos

Conductas sexistas

Violencia o abuso
externo

Conductas de acoso
laboral

Conductas de acoso
sexual

Carga de trabajo

Alta exigencia
emocional

Falta de
reconocimiento

Baja confianza y
justicia organizacional

Falta de
compaferismo

Baja calidad de
liderazgo y relacion
con superiores

inequidad en la
asignacion de tareas

Difundir e implementar plan de prevencién del acoso.

Informar sobre canales de denuncia.

Disefiar participativamente y Difundir Politica de prevencion del acoso.
Proporcionar atencién psicoldgica temprana.

Plan de informacion (webinar, charlas, cartillas informativas)

Talleres de capacitacion en conductas que pueden llegar a constituir
acoso, forma de presentacion, prevencion y efecto en las personas.
Evaluacién CEAL y disefio de medidas participativas por centro de
trabajo.

Evaluacién clima seguridad psicosocial; nivel de burnout;
percepciones de justicia organizacional; nivel de calidad de relaciones
con companieros; exigencias psicoldgicas; grado de compromiso;
frecuencia de violencia externa. (de acuerdo a necesidad y realidad de
cada establecimiento educacional)

Realizar actividades de autocuidado y/o cuidado colectivo como
minimo una vez al mes, de acuerdo a identificacién de necesidades del
equipo de trabajo.

Talleres de fortalecimiento de habilidades para la gestion emocional
propia y de estudiantes.

Apoyo en el Disefio de medidas remédiales entre compaiieros de
trabajo.

Apoyo en la Implementacion de talleres relacionados con construccién
de equipos, relaciones laborales y desarrollo organizacional (de
acuerdo a necesidad y realidad de cada establecimiento educacional)

Asimismo, los comportamientos incivicos y sexistas también 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, por lo cual también
deben ser identificados y medidos, para su correcta eliminacién o gestion de su
riesgo, cumpliendo, a través de ello el deber preventivo fijado por el legislador.
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PLAN DE PREVENCION DE SITUACIONES DE ACOSO Y
VIOLENCIA LABORAL Y SEXUAL

El Departamento de Administracién de Educacién Municipal, se compromete en
este protocolo a prevenir el acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo y a la
mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en
su matriz de riesgos.

En el compromiso continuo por fomentar un ambiente de trabajo seguro,
respetuoso y libre de cualquier forma de Acoso y Violencia Laboral y Sexual,
nuestra Red Q reconoce la necesidad imperativa de adoptar medidas proactivas
y decididas. El Acoso y la Violencia Laboral y Sexual no solo comprometen la
dignidad y el bienestar de todos y todas, sino que también deterioran la cultura
organizacional. Frente a esta realidad, hemos desarrollado un plan integral de
prevencidon que se estructura en torno a cinco lineas de accion esenciales.

Cada linea de accion ha sido cuidadosamente disefiada para abordar
integralmente la prevencién del Acoso y Violencia Laboral y Sexual,
garantizando un enfoque holistico y efectivo. A través de este plan, no solo
buscamos prevenir la incidencia de comportamientos inapropiados, sino
también proporcionar los mecanismos necesarios para actuar de manera
eficiente y justa en caso de que estos sucedan. Esta iniciativa es un reflejo de
nuestro compromiso con la creacién de un entorno laboral que prioriza el
respeto mutuo y la integridad personal, promoviendo asi un clima de trabajo
positivo.

Continuamos adelante con la certeza de que la implementacion de este plan
fortalecerd nuestra institucion, mejorando la calidad de vida de todos y todas
las personas miembros del equipo y consolidando una base sdlida para el éxito
de nuestra institucién y del servicio a nuestros usuarios, usuarias y Comunidad
Educativa en general.

El DAEM elaborara prontamente, en forma participativa, en conjunto a Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, la politica preventiva del acoso laboral, el
acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afios.
Esta politica contendra la declaracidon de que el acoso laboral, el acoso sexual y
la violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la
organizacion, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el
buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes entendiendo esto, como una
responsabilidad colectiva.
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OBJETIVO GENERAL PLAN DE PREVENCION

Fortalecer una cultura organizacional donde la prevencion esté al centro del
quehacer, a través de la informacién, capacitacién, sensibilizacién vy
socializacion sobre: los riesgos psicosociales; las medidas preventivas; la
violencia en el trabajo; el Acoso sexual y Laboral; implementando herramientas
efectivas de evaluacién y fomentando practicas laborales éticas y positivas. Este
enfoque busca no solo prevenir y reducir la incidencia de acoso en el lugar de
trabajo, sino también asegurar un entorno seguro y respetuoso que promueva
el bienestar y el desarrollo integral de todos y todas las personas pertenecientes
a nuestra Comunidad Educativa.

A continuacion, presentamos el marco detallado de nuestro Plan de Accién. Este
documento establece las estrategias y procedimientos disefiados para erradicar,
eliminar, abordar y mitigar las situaciones de acoso y Violencia laboral y sexual
dentro de nuestra institucion. Al delinearlo, buscamos proporcionar una hoja de
ruta clara que guie nuestras iniciativas y refuerce nuestro compromiso con un
ambiente laboral seguro y respetuoso para todos y todas.

Este plan de accidn estara sujeto a revisidon y mejoramiento permanente, para
lo que se considerara la participacion de comité paritario y comités CEAL
(instrumento de medicion que permite la evaluacion y medicion de los riesgos
psicosociales en el trabajo), de tal manera que su ajuste no sea como
consecuencia de la ocurrencia de un hecho que dafie o amenace a personas
trabajadoras, sino desde la premisa de la prevencién al centro del quehacer.
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Red de Educacion Municipal

ENLUGARDE

PLAN DE PREVENCION DE SITUACIONES DE ACOSO Y VIOLENCIA LABORAL Y SEXUAL

LINEAS DE
TRABAJO

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

LINEAMIENTO 1
Informacién y
capacitacion en torno
a tematicas de riesgos
psico sociales y acoso
sexual y laboral.

® |nstruir al personal sobre el acoso y violencia sexual y laboral:
qué es, como se manifiesta, elaboracién de una denuncia,
derechos de los/as involucrados/as, sanciones.

® Sensibilizar acerca de los riesgos psicosociales

Realizar charlas y talleres para dar a conocer las principales dimensiones del acoso y violencia sexual y laboral, como las
conductas que la constituyen y las medidas de resguardo de la privacidad y honra de todos los involucrados.

Implementacidn de estrategia de deteccion de necesidades de capacitacidon por centro educativo para promocion de un
entorno laboral saludable.
Capacitar en riesgos identificados, medidas de prevencion y proteccion, derechos y responsabilidades.




RedQuiliota

Red de Educacién Municipal
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= PUENTES
bsngu'HOtﬁ EN LUGAR DE

ORGANIZACION PARA LA GESTION DEL RIESGO

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion
del Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el trabajo, participaran juntamente
con DAEM, los miembros del Comité de Aplicacion del Cuestionario de
Evaluaciéon de Ambiente Laboral y Salud Mental (SUSESO), los miembros del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, y el trabajador o trabajadora
designado para organizar la gestién de los Riesgos Psicosociales especificos de
Acoso Laboral, Sexual o Violencia.

Es responsabilidad del DAEM implementar las medidas, supervisar su
cumplimiento y comunicarse con cualquier organismo fiscalizador competente
en la materia. Para estos fines, DAEM ha designado al Area de Gestidon de
Personas para encargarse de estas actividades, especificamente a psicélogo
organizacional.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad, de acuerdo con sus funciones,
debera participar en el monitoreo del cumplimiento de las medidas
establecidas. También es posible que el seguimiento o monitoreo lo realice el
Comité de Aplicacién CEAL-SM, en conjunto con sus funciones de monitorear
la aplicacién de las intervenciones en los factores de riesgo psicosocial, dado
gue estos estan muy vinculados a las situaciones de violencia y acoso.

Se capacitard a los/as trabajadores/as sobre los riesgos identificados y las
medidas preventivas de manera presencial y/o remota, dependiendo de la
disponibilidad de los participantes. El responsable de esta actividad sera el
Psicélogo Laboral y/o el Profesional del Area de Gestion de Personas.

Los trabajadores/as podran manifestar sus dudas e inquietudes referentes a lo
indicado en el protocolo. El Psicélogo Laboral del area gestion de personas o
profesional de esta area, sera el encargado de recibir las denuncias de Acoso
Sexual, Laboral o Violencia en el trabajo y de orientar a los denunciantes.

Las organizaciones sindicales, en conformidad con lo dispuesto en el articulo
220 N°8 del Codigo del Trabajo, podran formular planteamientos y peticiones,
exigiendo su pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de los
riesgos establecidos en el presente protocolo.

La prevencién del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo contempla
la gestion de los factores de riesgo psicosociales, asi como la identificacion y
eliminacién de comportamientos incivicos y sexistas. Muchos factores de riesgo
psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del
esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores
similares, cuando son mal gestionados, suelen ser el antecedente mas directo
de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Ademas, los
comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada
de conductas que terminan en violencia y acoso.

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

89 Correo electronico para consultas y denuncias contacto.leykarin@redg.cl



mailto:contacto.leykarin@redq.cl

D o8e

RedQuiliota e L UENTES

Red de Educacién Municipal
evaluacién. La identificacidn y evaluacion de los riesgos se realizara con
perspectiva de género y con la participacién de los trabajadores/as y de los
miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad o del Comité de
Aplicacion del cuestionario CEAL-SM.

Medidas para la prevencion

En base al diagndstico realizado y la evaluacién de riesgos, se programaran e
implementaran acciones y actividades dirigidas a eliminar las conductas que
puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para
abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. En las
medidas para la prevencion del acoso laboral, se consideraran aquellas
definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es
decir, si en la aplicacion del cuestionario CEAL/SM se identifican dimensiones
relacionadas con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral,
como problemas en la definicién de rol, sobrecarga, estilos de liderazgo,
inequidad en la asignacién de tareas, injusticia organizacional, entre otros, se
programara y controlara la ejecucion de las medidas de intervencién disefiadas
para eliminar o controlar los factores de riesgo identificados, lo que podra
incluir aplicacion de cuestionarios especificos de acuerdo a las dimensiones
especificadas basados en el clima de seguridad psicosocial.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion
laboral seran definidas considerando la opinion del personal de las areas o
unidades afectadas.

Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que el DAEM
abordara y se implementara un plan de informacién acerca del sexismo u otros
comportamientos, con ejemplos practicos, mediante charlas, webinars,
cartillas informativas, entre otros. Ademas, el DAEM organizara actividades
para promover un entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando
la igualdad de trato, la no discriminacién y la dignidad de las personas.

La Direccidén, encargados y trabajadores/as se capacitaran en las conductas
concretas que podrian constituir acoso o violencia, las formas de presentacion,
su prevencién y los efectos en la salud de estas conductas. También se
capacitaran sobre las situaciones identificadas como factores de riesgo, como
carga de trabajo (sobrecarga), falta de reconocimiento al esfuerzo, inequidad
en la distribucién de las tareas, comportamientos incivicos, conductas sexistas,
acoso sexual y violencia externa.

Mecanismos de seguimiento

El DAEM, con la participacion de los miembros del Comité Paritario de Higiene
y Seguridad y del Comité de Aplicacidon del cuestionario CEAL-SM, evaluara
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta
materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la
gestién de los riesgos. En esta evaluacién se consideraran los resultados del
cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su medicién (Cada dos afios de
manera obligatoria desde la ultima aplicacién); el nimero denuncias por
enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia
externa; solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el niumero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion
del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de evaluacidn. Se elaborara
un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado
por las personas trabajadoras, solicitandolo al area de Gestidn de Personas.
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POLITICA PREVENTIVA DEL ACOSO LABORAL, ACOSO
SEXUAL Y LA VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

El Departamento de Administracion de Educacion Municipal (DAEM) se
compromete a la mejora continua en este protocolo de prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, lo que permitira identificar y gestionar
los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos. Durante el mes de abril de
2025, el DAEM elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del
acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, la cual sera
revisada cada dos afios y tendra como base para su realizacion los datos que
arroje la evaluacion del CEAL durante el ano 2024 en los distintos
establecimientos de la REDQ.

Esta politica contendra una declaracion clara de que el acoso laboral, el acoso
sexual y la violencia en el trabajo son conductas intolerables y no permitidas
en la organizacién. Las relaciones interpersonales deben basarse siempre en
el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

La politica se dard a conocer a los trabajadores(as), mediante charlas,
webinars, cartillas informativas u otros.

CONCEPTOS CLAVES PROTOCOLO PREVENCION

Para garantizar la efectividad de este documento, es crucial definir con
precision los conceptos claves que se utilizaran. Esta clarificacién es esencial
para comprender la naturaleza exacta de los sucesos a los que se hace
referencia. Al establecer claramente qué constituye una situacion que requiere
intervencion, aseguramos la creacion y mantenimiento de un ambiente laboral
donde prevalezca el respeto mutuo entre hombres y mujeres. Estas
definiciones precisas no solo facilitaran la identificacién de dichas situaciones,
sino que también reforzarad el compromiso de la institucién con la promocién
de un entorno de trabajo seguro, inclusivo y equitativo para todos.

1. ACOSO LABORAL

DEFINICION LEGAL

En el Articulo 2 vigente del Cddigo del Trabajo, se establecen definiciones que
abarcan tanto el Acoso Sexual como el Laboral, manteniendo los parametros
actuales para ambas conductas. Sin embargo, se introduce una nueva
definicion de acuerdo con el Convenio 190 y la Ley Karin, para abordar la
violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Esto
incluye conductas que afecten a las y los trabajadores con ocasion de la
prestacidon de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre
otros. Esta ampliacion busca garantizar un entorno laboral seguro y respetuoso
para todos los trabajadores.

En este sentido:

"Se define como acoso sexual a aquella conducta en que una persona realice,
en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual,
no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo. Asimismo, define al acoso laboral
como toda conducta, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera
repetida, y que constituya agresion u hostigamiento, ejercida por el empleador
u otros trabajadores, y que tenga como resultado para el o los afectados su
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menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.”

Ambas definiciones recogen, en general, los mismos parametros actuales de
lo que se entiende por ambas conductas en el articulo 2 vigente del Cddigo del
Trabajo. Sin embargo, agrega una nueva definicidn, relacionada a la violencia
en el trabajo ejercida por terceros ajenos, “entendiendo por tal aquellas
conductas que afecten a las y los trabajadores, con ocasion de la prestacion
de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.”

En el ambito laboral, el acoso puede manifestarse de diversas maneras,
afectando tanto al ambiente laboral como al bienestar del personal. Es crucial
identificar y comprender los diferentes tipos de acoso para implementar
estrategias efectivas de prevencion y tratamiento. A continuacion, se describen
las principales formas de acoso laboral.

Se consideraran manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre otras, las
siguientes conductas:

Acoso Horizontal: Esta forma de acoso se caracteriza por ser ejercida entre
personas trabajadoras que se encuentran en una similar jerarquia dentro de la
empresa. Estas conductas hostiles pueden surgir de rivalidades, envidias o
conflictos personales, y pueden manifestarse a través de insultos,
humillaciones, exclusidn social, sabotaje del trabajo, entre otras acciones que
deterioran el ambiente laboral y la salud mental de las personas afectadas.

Acoso Vertical Descendente: Este tipo de acoso ocurre cuando una persona
en una posicidn jerarquicamente superior ejerce conductas abusivas sobre sus
subordinados. Las acciones pueden estar determinadas por el abuso de poder,
grados de responsabilidad y la posibilidad de impartir instrucciones. Ejemplos
de acoso vertical descendente incluyen la asignacion de tareas imposibles,
amenazas de despido, criticas constantes e injustificadas, y cualquier otra
forma de trato despectivo o autoritario.

Acoso Vertical Ascendente: Aunque menos comun, este tipo de acoso se da
cuando uno o mas trabajadores ejercen conductas de acoso dirigidas a una
persona en un cargo superior. Las acciones pueden estar motivadas por el
resentimiento, la envidia o la desobediencia organizada. Manifestaciones de
este acoso incluyen la falta de respeto, la desobediencia deliberada, el sabotaje
de proyectos y la difusidn de rumores malintencionados que buscan socavar la
autoridad del superior.

Acoso Mixto o Complejo: Esta forma de acoso es una combinacién de los
anteriores y puede manifestarse de manera horizontal en conocimiento del
empleador, quien, en lugar de intervenir a favor de la persona afectada, no
toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También
puede coexistir en un entorno donde se presenta acoso vertical, tanto
ascendente como descendente. Este tipo de acoso es particularmente dafiino,
ya que crea un ambiente laboral téxico y una sensacion de desproteccién y
vulnerabilidad extrema en la victima.

Acoso Virtual: El acoso virtual o cibernético se refiere a un tipo de
comportamiento abusivo que se lleva a cabo a través de medios digitales como
internet, redes sociales, correo electronico, mensajeria instantanea, entre
otros. Este tipo de acoso puede manifestarse de diversas maneras, incluyendo:

- Mensajes amenazantes u hostiles: El uso de comunicaciones digitales para
enviar mensajes que intimidan, amenazan o incomodan a la persona.

- Difusidn de rumores o informacidon falsa: Propagar informacion errénea o
malintencionada sobre alguien para dafar su reputacion o relaciones sociales.

- Publicacion de informacidén personal o sensible sin consentimiento: Compartir
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datos personales, fotos o videos que invadan la privacidad de la persona o la
expongan a riesgos o criticas.

- Ciberacoso en grupo: Coordinar con otros para hostigar o atacar a una persona
en linea.

- Suplantacion de identidad (phishing): Hacerse pasar por otra persona para
engafar y manipular, causando dano o extrayendo informacion confidencial.

El acoso virtual es un tipo de violencia psicoldgica y puede ser clasificado
dentro de las formas de acoso debido a su naturaleza intencional, repetitiva y
hostil de infligir dafio o intimidar. Ademds, se enmarca en conductas de
incivismo digital cuando viola normas sociales basicas de respeto vy
consideracion en el entorno virtual. Es importante tomar medidas para
prevenir y enfrentar el acoso cibernético, lo que incluye educacion digital,
politicas claras de conducta en linea y vias efectivas para reportar y manejar
incidentes de acoso.

Acoso Psicologico o Verbal: La violencia psicoldgica, también conocida como
violencia verbal o emocional, es una forma de maltrato que implica el uso de
palabras, gestos o acciones para controlar, intimidar, manipular o danar el
bienestar emocional y mental de una persona. A diferencia de la violencia
fisica, no deja marcas visibles en el cuerpo, pero puede tener efectos profundos
y duraderos en la salud mental y emocional de la victima.

La violencia psicologica puede manifestarse de diversas maneras, incluyendo:

- Insultos, humillaciones o descalificaciones constantes.

- Control y manipulacién emocional, como inducir culpa o aislar a la persona de
su entorno social.

- Amenazas, intimidacion o coercion.

- Desvalorizaciéon o minimizacién de los logros o sentimientos de la persona.

- Gaslighting, que es hacer dudar a la persona de su percepcion de la realidad o
de su cordura.

Reconocer y abordar estos distintos tipos de acoso es esencial para promover
un ambiente de trabajo seguro y saludable, donde todos los empleados puedan
desarrollarse profesional y personalmente sin temor a represalias o maltrato.
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ALGUNOS EJEMPLOS DE SITUACIONES DE ACOSO LABORAL

Cuando un superior Cuando se ridiculiza | Cuando se ataca la | Cuando se | Extender Criticar
jerdrquico niega la o se generan burlas | salud del | expone a un | rumores continuamente su
posibilidad de frente a alguna | funcionario/a, a | funcionario/a maliciosos o | trabajo, sus ideas, sus
comunicarse discapacidad, través de violencia | a labores de | calumniosos que | propuestas, sus
adecuadamente con un creencia religiosa, | verbal, fisica, y | alto riesgo o | dafian la | soluciones.
funcionario/a, silenciando, origen étnico, | amenazas. extremadame | reputacion o
cuestionandolo, orientacion sexual nte complejas. | imagen de la | Juzgar el desempefio
amenazandolo o incluso, o manera de victima de un trabajador de
interrumpiéndolo cuando moverse o de manera ofensiva.
hablar  de un
funcionario/a.
Cuando los/as colegas Cuando se | Gritar, subyugar o | Cuando a un | Mijefe o jefa me | En mi grupo de trabajo
rehlyen de otro/a colega o retroalimenta de | insultar al | funcionario/a | sefiala que tiene | hablan de la vida
manera poco | funcionario/a cuando | se le asignan [ un chiste muy | sexual de una
hablan con él. equitativa a un estd solo/a o en | lugares de | bueno en su | compafera.
funcionario/a. presencia de | trabajo celular al mirarlo
personas. aislados. es de
connotacién
sexual.
Cuando no se le | Ignorar o excluirauna | Animar a otros | El uso de | Obligar a un/a
Ocultar/retener informacion | asignan tareas a un | persona, hablando | comparieros(a | nombres trabajador/a a
para su trabajo o | funcionario/a o se |sélo a tercera/s|s) a que | ofensivos para | permanecer sin tareas
manipular para inducir a error | le asignan labores | persona/s presente/s, | participen en | inducir el | que realizar u obligarle
en su desempefio laboral, y | sin sentido, | simulando  su  no | cualquiera de | rechazo o | a realizar tareas que
acusarle después de | imposibles de | existencia. las acciones | condena de la | nada tienen que ver
negligencia o faltas | realizar o inferiores anteriores persona. con su perfil
profesionales. a sus capacidades. mediante profesional con el
persuasion, objetivo de denigrarlo
coaccion o) 0 menospreciar.
abuso de
autoridad
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2. ACOSO SEXUAL

DEFINICION LEGAL:

Ley N©18.883, Estatuto Administrativo Municipal, Art 82, letra L):

"El funcionario estara afecto a las siguientes prohibiciones: L). - realizar
cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demdas funcionarios. Se
considerara como una accion de este tipo el acoso sexual, entendido segun los
términos del articulo 29, inciso segundo, del Cédigo del Trabajo”.

Cddigo del Trabajo Art. 29, inc. 2°, que reza textualmente:

"Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con
la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso
sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida,
por cualquier medio requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades de empleo.”

GRADOS DE ACOSO SEXUAL.:

1° grado: “nivel leve verbal”: esta constituido por chistes, comentarios de tipo
sexual, piropos.

2 grado: “nivel no verbal, sin contacto fisico”: estd constituido por miradas
lascivas, silbidos, sonidos con la boca, signos, gestos insinuantes, etc.

3 grado: “nivel fuerte verbal”: estd constituido por palabras con clara
connotacion sexual, cartas, llamadas telefdonicas, correos electronicos, X
(twitter), facebook y todo otro contacto por redes sociales de marcado caracter
sexual.

4° grado: “nivel de conducta fisica”: esta constituido por rozamientos,
pellizcos, acorralamientos y toques o tocaciones.

5 grado: "“nivel de contacto fisico fuerte”: estd constituido por
comportamientos dirigidos a consumar el coito.
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ALGUNOS EJEMPLOS DE SITUACIONES DE ACOSO SEXUAL

Contacto fisico no
deseado, que varia
desde tocamientos
innecesarios,
“palmaditas”,
“pellizcos” o roces
en el cuerpo de
otro/a
compafiero/a.

Intento de
violaciony la
obligacién para
sostener
relaciones
sexuales.

Insinuaciones
sexuales molestas,
proposiciones o
presién para la
actividad sexual.

Insistencia para
una actividad
social fuera del
lugar de trabajo,
después de que se
haya puesto en
claro que dicha
insistencia es
molesta.

Flirteos ofensivos,
comentarios
insinuantes u

obscenos.

Exhibicion de fotos
sexualmente
sugestivas o

pornograficas, de
objetos o
materiales
escritos, miradas
obscenas, silbidos
o gestos
sexualmente
insinuantes.

Toda conducta de
caracter sexual
que denigra,
intimida o
fisicamente
abusiva, como
insultos que estén
relacionados con el
sexo y comentarios
de este caracter,
también sobre el
aspecto o
vestimenta y que
son ofensivos.

Ofrecer
recompensas o
beneficios a
cambio de favores
sexuales o
amenazar con
consecuencias
negativas ante la
negacion.

Presionar a alguien
para que realice
una actividad
sexual en contra
de su voluntad
mediante
amenazas,
manipulacion u
otros medios.

Enviar por canales
virtuales mensajes
o imagenes
sexualmente
explicitos o
participar en acoso
o coercién
sexualizada a
través de
plataformas
digitales sin el
consentimiento
del destinatario.
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3. VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDAS POR TERCEROS
AJENOS A LA RELACION LABORAL

En el marco del Convenio 190 de la OIT y la Ley Karin de Chile, la violencia y el
acoso en el mundo del trabajo son reconocidos como violaciones de los derechos
humanos y amenazas significativas para la igualdad de género y la dignidad de
todos los trabajadores.

“entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las y a los trabajadores,
con ocasion de la prestacidén de servicios, por parte de clientes, proveedores o
usuarios, entre otros”. (Inciso 2° del art. 2 del Cédigo del Trabajo). Por ejemplo:
gritos o amenazas, uso de garabatos o palabras ofensivas, golpes, robos o
asaltos en el lugar de trabajo, u otras conductas que resulten en lesidn fisica,
dafio psicolégico o muerte.

Asimismo, se debera informar, cuando los hechos puedan ser constitutivos de
delitos penales, a través de los canales de denuncia ante el Ministerio Publico,
Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo el empleador
proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 175 del Cdédigo Procesal Penal, que sefiala que estaran obligados a
denunciar f) Los directores, inspectores y profesores de establecimientos
educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos o que
hubieren tenido lugar en el establecimiento, y f) Los jefes de establecimientos
de salud, publicos o privados, y los sostenedores y directores de
establecimientos educacionales, publicos o privados, respecto de los delitos
perpetrados contra los profesionales y funcionarios de dichos establecimientos
al interior de sus dependencias o mientras éstos se encontraren en el ejercicio
de sus funciones o en razén, con motivo u ocasion de ellas. La misma obligacién
tendran los directores de los Servicios Locales de Educacion respecto de estos
delitos, cuando ocurran en los establecimientos educacionales que formen parte
del territorio de su competencia.

La denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximira al
resto.

Con todo, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 16 del reglamento del
ministerio del trabajo que establece las directrices a las que deben ajustarse los
procedimientos de investigacién, el informe de la investigacién incluird las
medidas correctivas que deberan implementarse por el empleador en relacién
con la causa que generd la denuncia.

Es preciso reforzar que el Articulo 8° bis del Estatuto de los Profesionales de la
educacion, ley 19.070, sefala que los profesionales de la educacion tienen
derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo
modo, tienen derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral,
no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos
psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.

Revestira especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida
por cualquier medio, incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de los
profesionales de la educacion. Al respecto los profesionales de la educacién
tendran atribuciones para tomar medidas administrativas y disciplinarias para
imponer el orden en la sala, pudiendo solicitar el retiro de alumnos; la citacién
del apoderado, y solicitar modificaciones al reglamento interno escolar que
establezca sanciones al estudiante para propender al orden en el
establecimiento.

Los docentes que vean vulnerados los derechos antes descritos podran ejercer
las acciones legales que sean procedentes.
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Por su parte, el articulo 2 del Estatuto de los Asistentes de la Educacién Publica,
ley 21.109, establece que los asistentes de la educacion tienen derecho a
trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen
derecho a que se respete su integridad fisica, sicoldgica y moral, no pudiendo
ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos sicoldgicos por parte
de los demas integrantes de la comunidad educativa; a participar de las
instancias colegiadas de ésta, y a proponer las iniciativas que estimaren Uutiles
para el progreso del establecimiento en los términos previstos por la normativa
interna.
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Revestira especial gravedad todo tipo de violencia fisica o sicolégica cometida
por cualquier medio, incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de los
asistentes de la educacion.

ALGUNOS EJEMPLOS DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Un/a docente o
asistente es agredido
fisicamente por un
usuario externo de su
trabajo durante una
discusion en el lugar de
trabajo.

Una docente recibe
constantemente
comentarios
despectivos y gritos por
parte de personas que
van bordeando el
establecimiento, lo que
afecta su bienestar
emocional y su
rendimiento laboral.

Una asistente es
atacada por un familiar
de un estudiante
mientras realiza su
trabajo en un
establecimiento.

Un docente
experimenta acoso
constante y amenazas
de despido por parte de
un funcionario externo
al establecimiento, lo
que resulta en estrés
cronico y ansiedad.

Una asistente es objeto
de tocamientos
inapropiados y
proposiciones sexuales
no deseadas por parte
de una persona de
empresa externa que se
encuentra realizando
trabajos en el
establecimiento.

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

Robo o asaltos en el
lugar de trabajo

Uso de garabatos o
palabras ofensivas

98 Correo electronico para consultas y denuncias contacto.leykarin@redg.cl



mailto:contacto.leykarin@redq.cl

RedQuiliota o CUENTES

Red de Educacién Municipal

5. COMPORTAMIENTOS INCIVICOS

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

Son comportamientos negativos de baja intensidad (rudeza, descortesia) donde
la intencidn de causar dafio no es clara y que viola las normas organizacionales
gue posibilitan el mutuo respeto. La baja intensidad se manifiesta a través de
acciones verbales hacia otra persona y de forma mas pasiva que activa, es decir,
es mas indirecta.

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

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

b. Evitar gestos fisicos, no verbales, hostiles y discriminatorios 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,
materiales u otros implementos ajenos.

d. Mantener especial reserva de aquella informaciéon que se ha proporcionado en
el contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha

situacidén no constituya delito o encubra una situacién potencial de acoso laboral
o sexual.

6. SEXISMO

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en
la idea de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil.
El sexismo hostil defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga a

quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados contextos
podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.
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Ejemplos, de sexismo hostil es:

ALGUNOS EJEMPLOS DE SEXISMO HOSTIL

Comentarios Humor y chistes sexistas | Comentarios sobre | Silenciamiento o)

denigrantes para las | o discriminatorios hacia | fendmenos fisioldgicos | ninguneo basado en el

mujeres o diversidades | la mujer o diversidades | de  una  mujer o | sexo o género.

basados en dicha | basados en dicha | diversidades.

condicidn. condicidn.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben
propender a erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar
un dafio, perpetuan una cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada.

Ejemplos de sexismo inconsciente o benévolo:

ALGUNOS EJEMPLOS DE SEXISMO INCONSCIENTE O BENEVOLO

Todas las conductas paternalistas desde
los hombres hacia las mujeres que
constituyan sexismo benévolo.

Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es
experta en el tema. Lo denominado en la literatura socioldgica
como “mansplaining”, o Interrumpir bruscamente a una
mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo
denominado en literatura socioldgica como “manterrupting”.

Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e incapaces de
tomar sus propias decisiones, lo denominado en la literatura socioldgica “sexismo
benevolente”.

¢QUE COMPORTAMIENTOS NO SON CONSTITUTIVOS
DE ACOSO?

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 siempre el contexto y
cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios
y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las
evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con
el trabajo, la implementacién de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las
asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador
sobre su desempeno laboral insatisfactorio 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 funcion de gestidon, en la medida que exista respeto de los derechos
fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresién hacia una
persona en especifico.
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CONSECUENCIAS DEL ACOSO, VIOLENCIA LABORAL Y
SEXUAL

Consecuencias Individuales

Efectos

organizacionale
s y sociales

Las consecuencias del ACOSO Y
VIOLENCIA LABORAL afectan de
manera significativa a quien lo sufre,

Dificultades en la

pudiendo llegar incluso a la _baja o] Estrés capacidad productiva
abandono del lugar de trabajo. Sus
efectos son a nivel fisico, social . .

! M Ansiedad Ausentismo laboral

organizacional, teniendo costos en el
ambito familiar, laboral y personal,
involucrando generalmente a mas Depresion Rotacion de personal
actores de quienes viven la
experiencia directa.

Manifestaciones Clima laboral
En el plano psiquico, el acoso laboral psicosomaticas desmejorado
tiene un efecto dafino sobre la
autoestima de las personas afectadas, Desmotivacion Baja laboral
pudiendo crear severas dificultades en
la capacidad productiva, la motivacion Inseguri nel . .
y seguridad en el trabajo. seggaéigie ) Renuncia al trabajo
Cuando estas prgsiones se prglonga_n Desequilibrio Baio rendimient
durante mucho tiempo, la resistencia emocional YO IO TNl
del organismo se agota y no se puede
evitar la aparicién de una ansiedad, Pérdida relaciones de

: . . ) Restriccion afectiva
ansiedad cronica, inclusive. confianza

. Fin de la carrera
Suicidio funcionaria

El/la afectado/a pierde los limites de su espacio psiquico, “ya no saben lo que
es normal y lo que no lo es”, lo que es fruto de su propia fragilidad y a la
destructividad del agresor. Este desequilibrio se produce a nivel emocional, y
muchas veces a nivel psicosomatico; al no poder expresarse verbalmente, incide
a través del cuerpo.

Mientras mas se prolongue el acoso y cuanto mas frecuentes sean los ataques,
mayor sera el riesgo de que se produzca un estado de estrés en la victima,
llegando incluso a estrés postraumatico.
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Se reduce el interés por actividades que antes interesaban a la victima, se
experimenta sensacién de poco apego a los demas, distancia y restriccion de
los afectos, que puede tener graves repercusiones sobre la vida personal y
familiar.

En términos generales, los costos en las organizaciones suelen ser altos, debido
a los costos econdmicos del ausentismo laboral, pérdida de productividad y
relaciones de confianza y convivencia deterioradas, resultados negativos para
el clima laboral y en el nivel de rendimiento de la institucion.

Finalmente, pueden surgir estados depresivos graves conducentes incluso al

suicidio.

ACOSO SEXUAL, como una forma
especifica de acoso laboral,
igualmente incide de forma negativa
tanto en las relaciones y ambiente
laboral, como en el plano individual y
personal de la victima.

Efectos psiquicos y

fisicos

Estrés

Efectos
organizacional
es y sociales

Relaciones laborales

. . deterioradas

En el plano social y relacional, el
acoso sexual incide de forma ) Ausentismo laboral
negativa en las relaciones laborales y Ansiedad usentismo fabora
en la productividad del trabajo,
teniendo como efecto el aumento del i i6

: L Depresion Rotacion de personal
ausentismo laboral y la rotacion de
personal, perjudicando el quehacer Clima laboral
de la organizacion, desmejorando el Ira desmejorado
clima laboral y la imagen corporativa
de la institucidn. En este sentido, se Desbi :

. . espido de trabajo
crea un ambiente laboral Impotencia
intimidatorio, hostil y poco adecuado
para el desarrollo de las labores. . Renuncia al trabajo
Insomnio

El acoso sexual en el plano individual
tiene consecuencias muy ) Mal desempefio
significativas para la  victima, Fatiga

viendose afectada en el plano

Disminucion de la

psiquico y fisico, provocando dafios Disminucion de la productividad
como estrés emocional, ansiedad, autoestima

depresion, enfermedades fisicas, Fin de la carrera
frustracion, pérdida de autoestima, Ullecins funcionaria

ausentismo laboral e impedimento de
desarrollo de su carrera. En este
sentido, “las victimas pueden
experimentar graves traumas
emocionales, ansiedad, nerviosismo
y reacciones fisicas que van desde
insomnio hasta Ulceras™.
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DIRECTRICES PARA EL PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

PRINCIPIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en
el trabajo guardaran estricta sujecién a los siguientes principios:

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

B. Confidencialidad: Implica el deber de los/las participantes de resguardar el
acceso y divulgacién de la informacion a la que accedan o conozcan en el
proceso de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
Asimismo, el empleador debera mantener reserva de toda la informacion y datos
privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la
relaciéon laboral, en virtud del articulo 154 ter del Cédigo del trabajo.

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

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

E. Probidad Administrativa: Mantener una conducta intachable en la funcién
publica, priorizando siempre el interés general sobre el particular. Es crucial
implementar medidas disciplinarias firmes en caso de transgresiones a este
principio, fomentando asi la integridad y el respeto en el entorno laboral.

F. Celeridad: El procedimiento de investigacidén sera desarrollado por impulso de
la persona que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente,
haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera
afectar su pronta y debida conclusién, evitando cualquier tipo de dilacién
innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos
legales establecidos.
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G. Razonabilidad: El procedimiento de investigacién debe respetar el criterio
l6dgico y de congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean
fundadas objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser
comprendidas por todos los participantes.

H. Colaboracion: Durante la investigacion las personas deberan cooperar para
asegurar la correcta sustanciacion del procedimiento, proporcionando
informacién util para el esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados,
cuando corresponda.

I. Debido Proceso: El procedimiento de investigacién debe garantizar a las
personas trabajadoras que su desarrollo serd con respeto a los derechos
fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas
de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les puedan afectar,
debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en
este se adopten sean debidamente fundadas. Se deberd garantizar el
conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando el
resguardo de los otros principios regulados en el presente reglamento.

J. No revictimizacion o no victimizacion secundaria: Las personas receptoras
de denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas
dispuestas por el empleador deberan evitar que, en el desarrollo del
procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesion
o vulneracion sufrida como consecuencia de la conducta denunciada,
considerando especialmente los potenciales impactos emocionales vy
psicologicos adicionales que se puedan generar en la persona como
consecuencia de su participacién en el procedimiento de investigacién debiendo
adoptar medidas tendientes a su proteccion.
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DERECHOS DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS Y
OBLIGACIONES GENERALES DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MARCO DEL PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Participantes en el procedimiento. Son aquellas personas o sus
representantes, o instituciones que intervienen en el procedimiento, ya sea en
calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o persona
investigadora. Todos ellos deberdn proporcionar su direccion de correo
electréonico personal para efectos de realizar las notificaciones que
correspondan, conforme a este reglamento, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 516 del Cédigo del Trabajo, en orden a poder solicitar fundadamente y
por escrito a la persona investigadora, que las notificaciones del proceso se le
realicen en forma diversa o mediante carta certificada dirigida al domicilio que
designe.

Derechos generales de las personas trabajadoras.

Sin perjuicio de otros derechos que consagre la ley, las personas trabajadoras,
en el contexto de una investigacién de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo, tendran derecho a:

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

b. Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente
reglamento.

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

d. Que, en conformidad al mérito del informe de investigacién, el empleador
disponga y aplique las medidas o sanciones, segun corresponda.

Obligaciones generales de los empleadores.

Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa
reglamentaria, los empleadores deberan:

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

b. Elaborar y poner a disposicidon de las personas trabajadoras un procedimiento
de investigacién de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, conforme
a las directrices del presente reglamento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

m. Informar, a requerimiento de la Direccién del Trabajo, el estado y desarrollo de
los procedimientos de investigacion realizados por la empresa.

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

o. Cualquier otra que imponga la normativa vigente.
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Obligaciones generales de la persona a cargo de la
investigacion.

Sin perjuicio de las directrices establecidas en este reglamento, la persona a cargo
de la investigacién tendrd, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a. Desarrollar las gestiones de investigacidn respetando las directrices del presente
reglamento, teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva
de género.

b. Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

c. Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados,
considerando las formalidades necesarias para garantizar su registro en forma
escrita, asegurando un trato digno e imparcial.

d. Guardar estricta reserva de la informacidn a la que tenga acceso por la
investigacion, salvo que sea requerido por los Tribunales de Justicia.

e. Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de
las empresas, en la medida en que no sea contrario a las directrices establecidas
en el presente reglamento.

f. Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Obligaciones generales de las personas trabajadoras.

Las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacidon de acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo tendran, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a. Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

b. Colaborar en la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion.

c. Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de
las empresas, en la medida que no sea contraria a las directrices establecidas

en el presente reglamento.

d. Cualquier otra que imponga la normativa vigente

Derechos generales de las organizaciones sindicales.
Tendran, a lo menos, los siguientes derechos:
a. Velar que el procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo que el empleador elabore y ponga a disposicion de las

personas trabajadoras, se ajuste a las directrices del presente reglamento.

b. Representar a las personas involucradas en los hechos denunciados que sea
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parte de su organizacién, a requerimiento de ella, velando por el cumplimiento
de las directrices del presente reglamento.

c. Aportar informacién y/o antecedentes sobre los hechos denunciados en la
investigacion de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

d. Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

Obligaciones generales de los organismos administradores de la
ley N° 16.744.

Tendran, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a. Otorgar a los empleadores la asistencia técnica necesaria para la elaboracion,
implementacién y cumplimiento de los protocolos de prevencion de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo, especialmente, en relacién con el
establecimiento de medidas correctivas destinadas a su mejoramiento conforme
a la investigacion.

b. Otorgar a los empleadores referidos en el articulo 154 bis del Cédigo del Trabajo,
la asistencia técnica necesaria para la elaboracién del procedimiento de
investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el que
considerara las medidas de resguardo y las sanciones que se aplicaran.

c. Disponer de los programas de atencién psicoldgica temprana para las personas
denunciantes en el marco de los procedimientos de investigacién de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo.

d. Otorgar a los empleadores la asistencia técnica necesaria para el cumplimiento

de las obligaciones establecidas en el presente reglamento, conforme las
directrices impartidas por la Superintendencia de Seguridad Social.

ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

e Alcaldia

Fisca

mmm  Jefatura

Gestion de personas y/o Profesional de Acompafiamiento

wmm [rabaijadores/as
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ETAPAS DEL PROCESO DE DENUNCIA

A continuacion, se describe el procedimiento que se aplicara en el DAEM vy los
distintos establecimientos educacionales que lo componen, para efectuar las
denuncias, investigaciéon y aplicacion de sanciones cuando correspondan.

I. Formalizacion de la denuncia

Corresponde indicar, que la Contraloria General ha resuelto en el dictamen
N° E350740, de 2023, que, en el caso de las denuncias sobre acoso, previo a
recurrir ante esta Entidad Fiscalizadora resulta necesario que la persona
denunciante active los mecanismos e instrumentos contemplados en el
protocolo interno establecido por la respectiva institucion publica para canalizar
e investigar las denuncias por acoso laboral o sexual, lo que debe extenderse a
las denuncias por violencia en el trabajo.

Corresponde indicar, que la Contraloria General ha resuelto en el dictamen
N° E350740, de 2023, que, en el caso de las denuncias sobre acoso, previo a
recurrir ante esta Entidad Fiscalizadora resulta necesario que la persona
denunciante active los mecanismos e instrumentos contemplados en el
protocolo interno establecido por la respectiva institucion publica para canalizar
e investigar las denuncias por acoso laboral o sexual, lo que debe extenderse a
las denuncias por violencia en el trabajo.

La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra
realizar su denuncia de forma verbal o escrita, ante el empleador o ante la
Direccién del Trabajo, de manera presencial o electrénica, debiendo recibir una
copia a modo de comprobante de la gestidn realizada.

Mecanismo para realizar una Denuncia:

Cualquier persona afectada por acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo
tiene a su disposicion un formulario Unico institucional para formalizar su
denuncia. Este formulario es parte integral de nuestro protocolo y se encuentra
accesible en los anexos de éste, en cédigo QR de la campafa de prevencién y
en documentos de interés de la intranet. Ademas, puede ser solicitado
directamente a través de la direccion de correo electrdnico
contacto.leykarin@redq.cl .

La denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita, ya sea
directamente al empleador, en gestion de personas DAEM ubicado en Calle
Esmeralda 625 segundo piso, fono: 332296624/ o a la Direccion del Trabajo.
Este proceso puede realizarse de manera presencial o electronica a través del
correo contacto.leykarin@redq.cl , asegurando al denunciante la entrega de un
comprobante que verifica la recepcién de la denuncia.

Para garantizar un proceso transparente y comprensible, se ofrece a la persona
denunciante el apoyo y asesoramiento de profesional especializado durante el
llenado del formulario para que pueda formalizar todos los antecedentes y evitar
denuncias incompletas o inconsistentes. Este funcionario proporcionara detalles
claros sobre los procedimientos a seguir y los derechos del denunciante,
asegurando que cada paso se maneje con la maxima seriedad vy
confidencialidad. Este acompafiamiento en la formulacion de la denuncia lo
puede solicitar al correo contacto.leykarin@redgq.cl.
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A su vez, es muy relevante puntualizar a la persona que realizard una denuncia,
gue el punto N° 9 del articulo 62 de la ley N° 18.575 establece que contraviene
especialmente el principio de probidad, efectuar denuncias de irregularidades o
de faltas al principio de probidad -como ocurriria con denuncias sobre acoso-,
de las que haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las
cuales se constatare su falsedad o el &nimo deliberado de perjudicar a la persona
denunciada.

La denuncia formulada deberd contener, entre otros, los siguientes
antecedentes:

Identificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de
cédula de identidad y correo electréonico personal, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 516 del Cddigo del Trabajo. En caso de ser distinta del
denunciante, debera indicar dicha informacién y la representacién que invoca.

Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

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

Relacion de los hechos que se denuncian.

Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, se debera
identificar a la empresa y su RUT 0, en su defecto, identificar al representante
conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Cédigo del Trabajo.

Recepcion de la denuncia

Al momento de recibir una denuncia, ya sea por el empleador o la Direccién del
Trabajo y cualquiera sea el canal que se disponga, se debera dar especial
proteccién a la persona afectada, dando un trato digno e imparcial, entregando
informacién clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion.

En caso de que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe
debera levantar el formulario Unico dispuesto, con los contenidos sefalados, de
la cual entregara copia a la persona denunciante timbrada, fechada y con
indicacion de la hora de presentacion.

En el caso de ingresar la denuncia por medio digital, esta debe ser escaneada
con firma de la persona denunciante, y dirigirla al correo electrdnico
contacto.leykarin@redq.cl y en el asunto indicar denuncia/ Nombre, apellido de
denunciante y establecimiento.

No sera posible considerar en los procedimientos de investigacion un control de
admisibilidad de la denuncia.

Si la denuncia es presentada ante el empleador (DAEM gestidén de personas),
éste deberd informar a la persona denunciante que la instituciéon podra iniciar
una investigacién interna o derivarla a la Direccién del Trabajo. En el caso de la
primera opcidon, debera informar a ese Servicio el inicio de una investigacion,
junto con las medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres dias contados
desde la recepcion de la denuncia. Si se optare por su derivacién, o la persona
denunciante asi lo solicita, en este mismo plazo, debera remitir la denuncia,
junto a sus antecedentes, a dicho Servicio.
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Cualquiera sea la decisiéon que se adopte, el empleador debera informar por
escrito a la parte denunciante.

Adopciéon de medidas de resguardo por el empleador

Una vez recibida la denuncia, el empleador deberd adoptar de manera inmediata
una o mas medidas de resguardo, que son aquellas acciones de caracter cautelar
gue se implementan al recibir la denuncia o durante la investigacién para evitar
la ocurrencia de un dano a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la
revictimizacion de la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad de los
hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, de conformidad con el
articulo 211-B bis del Cddigo del Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior, durante
toda la sustanciacion de la investigacion interna, el empleador podra adoptar
otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las
particularidades de cada caso.

La Direccion del Trabajo podra revisar las medidas de resguardo adoptadas,
pudiendo solicitar su modificacion al empleador con el objetivo de resguardar
eficazmente la vida y salud de los participantes en el procedimiento.

Algunos ejemplos de medidas de resguardo son:

v Separacién de Espacios Fisicos: Dependiendo de la gravedad de la denuncia
y las posiciones de las partes involucradas, puede ser necesaria la separacion
fisica entre el denunciante y el denunciado. Esto podria implicar reasignar
espacios de trabajo o modificar las areas comunes para evitar contactos
innecesarios y reducir la tension.

v Reasignacién de jefatura directa, en caso de que la denuncia sea hacia el
superior jerarquico de la persona.

v Redistribucién del Tiempo de Trabajo: Ajustar los horarios de trabajo del
denunciante y del denunciado para minimizar o eliminar la coincidencia en el
mismo ambiente laboral. Esto puede incluir cambios en los turnos o en las horas
de entrada y salida.

v Atencidon Psicolégica Temprana: Proporcionar al denunciante acceso a
servicios de apoyo psicoldgico a través de programas especializados, como los
que ofrece el organismo administrador de la ley N° 16.744 (IST). Este apoyo
busca ayudar a la persona afectada a manejar el estrés emocional relacionado
con la denuncia y fortalecer su resiliencia.

v Confidencialidad y Seguridad de la Informacién: Garantizar Ia
confidencialidad del proceso y la seguridad de la informacion relacionada con la
denuncia. Todos los documentos y comunicaciones deben ser tratados con la
maxima discrecion para proteger la honra y privacidad de las partes y la
integridad del proceso.

v Vigilancia Continua: Establecer un sistema de seguimiento para monitorear
la situacidon y el bienestar del denunciante, asegurando que no se produzcan
represalias ni nuevas incidencias de acoso. Este seguimiento puede incluir
chequeos regulares y la posibilidad de ajustar las medidas de resguardo segun
sea hecesario.
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Judicializacion por vulneracion de derechos fundamentales

Cuando la Direccién del Trabajo, ya sea por denuncias que conozca
directamente o hayan sido derivadas por el empleador, tome conocimiento de
una vulneracion de derechos fundamentales, deberd dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 486 del Cddigo del Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior,
respecto de las conductas de acoso sexual no correspondera la mediacién
establecida en el inciso sexto del mencionado articulo 486.

Régimen de subcontratacion

En caso que el empleador principal o usuaria reciba una denuncia de una
persona trabajadora dependiente de otro empleador, debera informar las
instancias 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 subcontratacién o de servicios transitorios, segun corresponda.

Una vez conocida la decision de presentar su denuncia ante su empleador o la
Direccién del Trabajo, la empresa principal deberda 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 subcontratista, o de servicios transitorios, segun corresponda,
la persona afectada podra denunciar ante la empresa principal o usuaria
respectiva, ante su empleador o ante la Direccién del Trabajo. Cuando la
persona trabajadora efectla su denuncia ante su empleador, este debera
informar de ella a la empresa principal o usuaria, dentro de los tres dias desde
su recepcion. La empresa principal o usuaria sera siempre la responsable de
realizar la investigacion conforme lo establecido por el presente reglamento,
segun corresponda. Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas
deberan adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que
correspondan respecto de sus dependientes conforme lo establecido en el
articulo 19 del presente reglamento.
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II.Canalizacion de la denuncia

La designacion de la persona a cargo de la investigacion.

El empleador debera designar preferentemente a una persona trabajadora que
cuente con formacién en materias de acoso, género o derechos fundamentales
para llevar adelante la investigacién, lo que debera ser informado por escrito a
la persona denunciante.

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

2

Canalizacién de la Resolucién de la
Denuncia Investigacion

Investigacion de la

Formalizaciéon de la Denuncia

Denuncia

En el caso de personal docente, el sumario administrativo se ordenara por el
jefe DAEM y en el caso del personal codigo del trabajo, se instruira la
investigacion interna por parte del Alcalde, en el cual designara al fiscal que
estara a cargo del mismo.

En caso de que el sumario se ordene por hechos que vulneren lo dispuesto en
el articulo 84 letras |) o m), deberd designarse preferentemente fiscal a un
funcionario o funcionaria que cuente con formaciéon en materias de prevencioén,
investigacion y sancidén de acoso, género o derechos fundamentales.

(Letra |: Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas
funcionarios. Se considerara como una accién de este tipo el acoso sexual,
entendido segun los términos del articulo 29, inciso segundo, del Cédigo del
Trabajo, y la discriminacién arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley
gue establece medidas contra la discriminaciéon, y m) Realizar todo acto
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calificado como acoso laboral en los términos que dispone el inciso segundo del
articulo 2° del Cddigo del Trabajo.)

En los procedimientos instruidos para determinar la responsabilidad
administrativa en este tipo de casos, las victimas y personas afectadas por las
eventuales infracciones tendran derecho a aportar antecedentes a la
investigacion, a conocer su contenido desde la formulacién de cargos, a ser
notificadas e interponer recursos en contra de los actos administrativos, en los
mismos términos que el funcionario inculpado.

Lo anterior aplicarad también para las reclamaciones establecidas en los articulos
135y 138 de la ley 18.883.

Si designado el fiscal, apareciere involucrado en los hechos investigados un
funcionario de mayor grado o jerarquia o de dependencia directa en su caso,
continuara aquel sustanciando el procedimiento hasta que disponga el cierre de
la investigacion.

El fiscal debera tener igual o mayor grado o jerarquia que el funcionario que

aparezca involucrado en los hechos. Si no fuera posible aplicar esta norma,
bastara que no exista relacion de dependencia directa.

III. Investigacion de la denuncia

Canalizaciéon de la Resolucion de la
Dennuncia Investigacion

Investigacion de la
Denuncia

€

Formalizacion de la
Denuncia

El fiscal tendra amplias facultades para realizar la investigacién y los
funcionarios estaran obligados a prestar la colaboracién que se les solicite.

En el caso de hechos referidos a las prohibiciones establecidas en el articulo 82
letras 1) o m), el o la fiscal debera adoptar las medidas de resguardo necesarias
respecto de las personas involucradas, entre las que se encuentran la separacion
de los espacios fisicos, la redistribucion de la jornada de trabajo, pudiendo
también tomar medidas como suspension de funciones o destinacidn transitoria
a otro establecimiento educacional, y el proporcionar a la persona denunciante
atencién psicologica temprana, a través de los programas que disponga el
organismo administrador respectivo de la ley N°16.744. Las medidas adoptadas
subsistiran por el tiempo que dure el procedimiento disciplinario y hasta que
éste se encuentre afinado.
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La persona a cargo de la investigacion deberd realizar como minimo las
diligencias y acciones que hayan sido establecidas en el procedimiento de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia de la empresa, y que le
permitan dar cumplimiento a cada una de las directrices establecidas en el
presente reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, la persona a cargo de la investigacién deberd hacer
un analisis de la presentacion, y ante denuncias inconsistentes, esto es,
incoherentes o incompletas de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo,
proporcionara a la persona denunciante un plazo razonable a fin de completar
los antecedentes o informacion que requiera para ello.

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

La persona a cargo de la investigacion debera llevar registro escrito de toda la
investigacion, en papel o en formato electrénico. De las declaraciones que
efectien las partes y los testigos, se deberda dejar constancia por escrito,
debiendo siempre constar en papel y con firma de quienes comparecen en todas
sus hojas.

Contenidos del informe de investigacion:

Una vez finalizada la investigacion interna o aquella desarrollada por la Direccion
del Trabajo, el informe contendra, a lo menos:

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

b. Individualizaciéon de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la
indicacion de correo electrénico y cédula de identidad o de pasaporte.

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

d. Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas. e)
Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial
resguardo a la confidencialidad de los participantes.

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

f. Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los
cuales se fundan las conclusiones de la investigacidon para determinar si los
hechos investigados constituyen o no, acoso sexual, laboral o de violencia en el
trabajo.
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g. La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

h. La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo
dispuesto en la letra f) del N°© 1 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo, debera
evaluar la gravedad de los hechos investigados y podra proponer las sanciones
establecidas en el respectivo reglamento interno.

Plazo de la investigacion:
La investigacién de los hechos debera realizarse en un plazo maximo de 30 dias.

No obstante, en el caso de sumarios administrativos hacia personal docente, de
acuerdo a lo sefialado en la ley 18.833, La investigacion de los hechos debera
realizarse en el plazo de veinte dias al término de los cuales se declarara cerrada
la investigacion y se formularan cargos al o los afectados o se solicitara el
sobreseimiento, para lo cual habra un plazo de tres dias.

En casos calificados, al existir diligencias pendientes decretadas oportunamente
y no cumplidas por fuerza mayor, se podra prorrogar el plazo de instruccion del
sumario hasta completar sesenta dias, resolviendo sobre ello el jefe DAEM y/o
Alcalde segun corresponda.

IV. Resolucion de la investigacion

Canalizacion de la Resolucién de la
Denuncia Investigacién

Investigacion de la

Formalizacién de la Denuncia

Denuncia

Remision del informe de investigacion a la Direccion del Trabajo

El empleador dentro del plazo de dos dias de finalizada la investigacién interna
0 sumario administrativo, remitira el informe y sus conclusiones de manera
electrénica a la Direccion del Trabajo. Dicho Servicio emitira un certificado de la
recepcion. La Direccién del Trabajo tendra un plazo de treinta dias para su
pronunciamiento, el que serd puesto en conocimiento del empleador, la persona
afectada, denunciante y denunciada. En caso de no pronunciarse el Servicio en
dicho plazo, se consideraran validas las conclusiones del informe remitido por el
empleador, quien deberd notificarlo a la persona afectada, denunciante y
denunciada.

116 Correo electronico para consultas y denuncias contacto.leykarin@redg.cl



mailto:contacto.leykarin@redq.cl

_ PUENTE
R GCQUIIIOta EN w&n nzs

Red de Educacién Municipal

Vencidos los plazos de instruccion de un sumario y no estando este afinado, el
alcalde que lo ordend deberd revisarlo, adoptar las medidas tendientes a
agilizarlo y determinar la responsabilidad del fiscal. En los casos referidos al
incumplimiento de las prohibiciones consagradas en el articulo 82 letras |) o m),
tales medidas deberan ser adoptadas dentro del plazo de veinte dias contado
desde el vencimiento de los plazos de instruccion.

Adopciéon de medidas o sanciones del informe por el empleador

Notificado el empleador del pronunciamiento de la Direccion del Trabajo, debera
disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan dentro de los
siguientes quince dias corridos, informando a la persona denunciante como a la
denunciada.

En caso de que la Direccion del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacién
interna, el empleador debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan, segun su informe de investigacién, dentro de los quince dias
corridos, una vez transcurrido treinta dias desde la remisién del informe de
investigacion a la Direccion del Trabajo.

Investigacion de la Direccion del Trabajo

La Direccion del Trabajo realizara la investigacion, ya sea que reciba la denuncia
de forma directa o a través de la derivacion del empleador, conforme a las
directrices establecidas en el presente reglamento. Si la denuncia se realiza
directamente ante la Direccién del Trabajo, el Servicio debera notificar a la
empresa dentro del plazo de dos dias habiles, solicitando la adopcién de una o
mas medidas de resguardo, debiendo el empleador adoptarlas inmediatamente
una vez notificado, de conformidad con el articulo 508 del Cddigo del Trabajo,
entendiéndose notificado al tercer dia habil siguiente contado desde la fecha de
la emision del correo electronico registrado en dicho Servicio, o al sexto dia habil
de la recepcién por la oficina de correos respectiva, en caso de que sea
notificado por carta certificada. Con todo, en ningun caso las medidas adoptadas
podran ser gravosas o perjudiciales para la persona denunciante, ni producir
algun tipo de menoscabo. El informe de investigacién debera ser notificado al
empleador, la persona afectada y al denunciado de manera electrdénica, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4° del presente reglamento.

Medidas correctivas

Las medidas correctivas son aquellas medidas que se implementan por el
empleador para evitar la repeticién de las conductas investigadas sean o no
sancionadas, las que deberan establecerse en las conclusiones de la
investigacion y materializarse, en los casos que corresponda y tendran por
objeto prevenir y controlar los riesgos identificados en los hechos que dieron
lugar a la denuncia, generando garantia de no repeticidn, evaluando la eficacia
y las mejoras que puedan introducirse en este protocolo de prevencion del acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo, conforme a lo dispuesto en el articulo
211-A letra b) del Cédigo del Trabajo.

Las medidas correctivas podran establecerse tanto respecto de las personas
trabajadoras involucradas en la investigaciéon como del resto de los trabajadores
de la empresa, considerando acciones tales como el refuerzo de la informacion
y capacitacién en el lugar de trabajo sobre la prevencion y sancion del acoso
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sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el otorgamiento de apoyo psicoldgico
a las personas trabajadoras involucradas que lo requieran, la reiteracion de
informacién sobre los canales de denuncia de estas materias y otras medidas
gue estén consideradas en el protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral
y de violencia en el trabajo.

En caso de que existan posteriores modificaciones al protocolo establecido en el
articulo 211-A del Cédigo del Trabajo, como consecuencia del resultado de la
investigacion, estas seran informadas a todas las personas trabajadoras
conforme a las obligaciones establecidas en el inciso segundo de la disposicién
referida y los articulos 154 N° 12 y 154 bis del mencionado cuerpo legal.

Sanciones y su impugnacion

El empleador, en los casos que corresponda, aplicara las sanciones conforme a
lo establecido en las letras b) o f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo
y del articulo 72 b) de la ley 19.070 en el caso del personal docente. La persona
trabajadora sancionada con el despido podra impugnar dicha decisién ante el
tribunal competente.

Para ello deberd rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los
hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccidn
del Trabajo que motivaron el despido.

Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacién y sus conclusiones no
afectara el derecho de las personas trabajadoras y la obligacién del empleador
de dar cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo del
Trabajo para efectos de proceder al respectivo despido.
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Formulario de denuncia de Acoso Laboral, Sexual y de violencia en el trabajo

CONSIDERACIONES PREVIAS:

Cualquier persona afectada por acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo puede presentar su
denuncia de manera escrita o verbal.

En caso de ser verbal, la denuncia sera transcrita por profesional especializado del area gestién de
personas, quien entregara copia del formulario completo indicando fecha de recepcién y firma de las
partes.

En el caso de ser escrita, esta debe presentarse ante el empleador (gestién de personas DAEM,
ubicado en calle Esmeralda 625) en sobre cerrado o a través de correo electronico
contacto.leykarin@redq.cl indicando en asunto nombre y apellido de denunciante y establecimiento
al que pertenece, o ante la Direccién del Trabajo de forma presencial o electrénica, asegurando recibir
un comprobante de la gestidn realizada.

Al recibir una denuncia, ya sea por parte del empleador (gestién de personas DAEM) o de la Direccion
del Trabajo, se otorgara especial proteccién a la persona afectada, asegurando un trato digno e
imparcial y proporcionando informacién clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion.

1. Indique el tipo de denuncia

Marque con una X la alternativa que corresponda
Acoso laboral:__

Acoso Sexual:__
Violencia externa en el trabajo:

2. Identificacion del o de la denunciante:

Nombre completo:

RUT:

Teléfono de contacto:

Correo Electrénico personal:

Cargo que desempefa:

Establecimiento:

* En caso de no ser la persona denunciante, debera indicar dicha informacion y
adjuntar documento que avale la representacioén que invoca.
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3. Identificacion de la persona denunciada:

Nombre Completo:

Cargo que desempefa:

Establecimiento

Documento que respalda representacion: (ejemplo: inscripcion asociacion gremial)

4. Respecto a la denuncia

Marque con un X la alternativa que corresponda:

Con respecto al nivel jerarquico de la persona denunciada respecto a usted:

Nivel superior
Igual nivel Jerarquico

Nivel Inferior

¢El denunciado corresponde a la jefatura superior inmediata de usted?

Si

No

¢El denunciado trabaja directamente con usted?

Si
No
Ocasionalmente
e Sila denuncia se realiza directamente ante la direccion del trabajo, se debera identificar a la

empresa y su Rut. Esto es, DAEM Quillota, RUT 61930600-7 e identificar el establecimiento
educacional respectivo.
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5. Relacioén de los hechos que se denuncian:

a)

b)
<)

d)

e)
f)

Descripcion clara, precisa, circunstanciada y congruente de los hechos o de las conductas
manifestadas en orden cronoldgico por la persona denunciada que avalarian la denuncia,
iniciando por los acontecimientos mas antiguos para llegar a los mas recientes.

Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles relevantes que complementen la denuncia.

Senale el tiempo, es decir, desde cuando usted ha sido victima de este tipo de acoso o indique
la fecha en que ocurrid el hecho.

Indique la individualizacién de las personas que hubieren presenciado o que tuvieron o tienen
informacién de lo acontecido (Testigos) Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles relevantes
que complementen la denuncia.

Se propone citar puntualmente al final de cada hecho, la prueba que lo sustenta que anexara
a esta denuncia.

Se sugiere dentro de este apartado, tener el debido cuidado de no incorporar,
comentarios o afirmaciones que puedan provocar algun tipo de lesiéon u ofensa a los
interesados que puedan llegar a generar repercusiones posteriores a la investigacion,
en el caso de que la denuncia sea inconsistente o incompleta, o que se determine
como una denuncia falsa o con animo deliberado de perjudicar a la persona
denunciada.
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6. Antecedentes y documentos que acreditan la denuncia

Marque con una X la alternativa que corresponda

Ninguna evidencia especifica

Testigos
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Correos electrénicos

Otros medios de respaldo

Si respondio “otros documentos de respaldo”, por favor sefiale cudl/es y adjuntar:

Autorizacion

Yo en mi calidad de
denunciante:

Autorizo la entrega de copia de esta denuncia a mi jefe directo

No autorizo la entrega de esta copia de denuncia a mi jefe directo

(*No aplica si el jefe directo es el denunciado/a y se encuentra regido por el estatuto docente por expresa
disposicion del articulo 17 de la Ley 19.070.

Art.17: Las quejas o denuncias contra un profesional de la educacion deben ser formuladas por escrito, o en su
defecto, escrituradas por el funcionario que las reciba, para que sean admitidas a tramitacién por las autoridades

y
directores de establecimientos. Su texto debe ser conocido por el afectado).

*Profesional gestion de Personas Firma Denunciante
(*en caso de acompafiamiento o escrituracién de denuncia)
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DECLARACION JURADA DENUNCIANTE

Quillota, a

Yo (nombre del denunciante) con
cédula de identidad N© , funcionario/a de |la
municipalidad de Quillota en el establecimiento p

declaro que los hechos descritos en el Anexo N°1 (Formulario de denuncia de Acoso
Laboral y/o Sexual) son veridicos, por lo tanto, me comprometo a participar de un
sumario administrativo, proporcionando toda la informacidon necesaria para comprobar
los hechos (pruebas, testigos, declaraciones, etc.) y me comprometo a mantener
reserva y confidencialidad en este proceso a fin de evitar se dafie la honra de todos

guienes estemos involucrados en esta investigacion.

Hago esta declaracion en honor a la verdad y para los fines correspondientes.

NOMBRE RUT
FIRMA

Nota: El articulo 62 9) de la ley N° 18.575 establece que contraviene especialmente el principio de probidad, efectuar
denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad -como ocurriria con denuncias sobre acoso-, de las que
haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se constatare su falsedad o el animo deliberado
de perjudicar a la persona denunciada. Por su parte, las letras d) del articulo 125 de la ley N° 18.834 y e) del articulo 123
de la ley N° 18.883, prevén que la medida disciplinaria de destitucion procedera, entre otras, por presentar denuncias falsas
de infracciones disciplinarias, faltas administrativas o delitos, a sabiendas o con el animo deliberado de perjudicar al o a los
sujetos denunciados.
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Objetivo

Acompafar a los directores y directoras de los establecimientos educacionales
de la RedQ en caso de agresiones fisicas que se vean envueltos, garantizando
procesos de cuidado integral de la victima, movilizando respuestas de acuerdo
a la necesidad y articular actores para una intervencién solidaria.

Paso a Paso para la Activacion del Protocolo

Paso 1: Notificacidon Inmediata

El director/a agredido/a o quien subrogue debe notificar la agresién de
manera inmediata al Jefe del Departamento de Administracion de

Educacién Municipal o quien subrogue.
Via de Notificacion: Telefdnica

Activacion de Respuesta DAEM Quillota
Paso 2: Una vez recibida la notificacidn, el DAEM activara las siguientes acciones
en un plazo no mayor a dos horas:
Se entregara informacion via telefdnica al Alcalde de Quillota.

Visita de las y los jefes de Unidades DAEM al establecimiento educacional.

Se entregara informacion a la Red de Directores, sobre los hechos ocurridos, y

se activa red de apoyo de los directores.

Area de comunicaciones se dirige al establecimiento educacional, prepara
comunicado hacia la comunidad educativa. Se compartira el comunicado por
canales oficiales, enviado Provincial de Educacién para que comparta con
SEREMI(Correo electrénico).

Jefe del departamento de educacion se redne con la comunidad educativa para

informar sobre lo sucedido.

El Departamento de Educacidn, entregara asesoria juridica y acompafara para

denuncias, querellas y seguimiento de casos.
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Equipo de gestidn de personas, gestionara de forma inmediata la derivacion de
los especialistas para brindar contencién e intervencion al director y funcionarios

del establecimiento educacional.

Equipo APSE, gestionara de forma inmediata la derivacion de los especialista
para brindar contencidon e intervencién a las/os estudiantes de acuerdo al

contexto de la situacion ocurrida.

Se coordinard con la Red de directores para reunion e informacion de la
situacién, analizar el caso, ofrecer sugerencias al DAEM y tomar acciones

conjuntas de apoyo.

Activacion de la Red de Directores

Paso 3: Una vez notificados, los directores de la red municipal de Quillota

actuaran de la siguiente manera:

Solidaridad y Contencion: Los directores contactaran a su colega agredido para

ofrecer su apoyo personal y profesional, actuando como una red de contencion.

Apoyo en Gestion: Si se requiere, un grupo de directores voluntarios se ofrecera
para brindar apoyo temporal en la gestidon del establecimiento afectado, en

coordinacion con el DAEM.

Seguimiento y Evaluacion

Paso 4: El DAEM, en conjunto con la red de directores, realizara un seguimiento
periddico del estado del director agredido, del avance del proceso legal y de las
medidas de seguridad implementadas en el establecimiento. Una vez resuelto el

caso, se analizara la situacidén para identificar mejoras en el protocolo.



