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RESOLUCION EXENTA N°168 /2024

CAUQUENES, 04 DE JUNIO DE 2024

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N©921.040, que Crea
el Sistema de Educacion Publica; la Ley N°© 21.640 de Presupuestos del Sector Publico
para el afio 2024; el Decreto con Fuerza de Ley N°1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion
del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N°29 de 2004 del Ministerio de Hacienda
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834 sobre el
Estatuto Administrativo; el Decreto N°68 de 2021 que modifica Decreto N°20 de 2018,
ambos del Ministerio de Educacion, que fija denominacidon, ambito de competencia
territorial, domicilio y calendario de instalacidn con las fechas en que iniciaran funciones
los Servicios Locales de Educacion Publica que indica; el Decreto Supremo N°202 de 21
de noviembre de 2022, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién
Publica Maule Costa; en la Ley N°16.744 que establece Normas sobre Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales; en la Ley N°19.345 que dispone aplicacion de la
ley N° 16.744, sobre seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, a trabajadores del sector publico que sefiala; en el Decreto
Supremo N°40, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que aprueba
reglamento sobre prevencidon de riesgos profesionales; en el Decreto Supremo N° 168,
de 1996, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que reglamenta la constitucion y
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad del sector publico; en
el Decreto Supremo N° 54, de 1969, que aprueba Reglamento Para la Constitucion y
Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad; lo sefalado en la
Resolucién N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas de
exencién del trémite de toma de razén en materias de personal que indica.

CONSIDERANDO:

1. Que, es necesario para el Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa el dar
cumplimiento a la ley N°16.744, que establece Normas sobre Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales, y en especifico a su articulo N°67, que obliga al empleador
a tener al dia los reglamentos internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

2. Que, con el mismo espiritu, el Decreto Supremo N°40 del afio 1969, sobre
Prevencion de Riesgos Profesionales y, en especifico, su articulo N° 14, establece la
obligatoriedad de toda empresa o entidad de establecer y mantener al dia un
Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el Trabajo, cuyo cumplimiento sera
obligatorio para los/as funcionarios/as del Servicio.
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3. Que, la Ley N° 19.345 sobre Seguro Social Contra Riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, a Trabajadores del Sector Publico que sefala,
hace extensiva la obligacion de establecer un Reglamento Interno de Higiene vy
Seguridad, la conformacion del departamento de Prevencidén de Riesgos y los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, a los trabajadores de la administracién Civil del
Estado, centralizada y descentralizada que indica, quedaran sujetos contra riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

4, Que, por todo lo anterior se viene en aprobar el texto del Reglamento Interno de
Higiene y Seguridad del Servicio Local de Educaciéon Pablica Maule Costa;

RESUELVO:

1. APRUEBASE el REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
MAULE COSTA.
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ESTE DOCUMENTO ES DE LECTURA OBLIGATORIA PARA
TODO EL FUNCIONARIADO DEL SERVICIO

PREAMBULO

Se pone en conocimiento a todo el funcionariado del programa 01, del Servicio Local de
Educacion Publica Maule Costa (en adelante SLEP MC), que el presente Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta en cumplimiento a Ley N©
16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, que en su articulo 67° establece: “Las empresas o entidades estaran
obligadas a mantener al dia los reglamento internos de higiene y seguridad en el trabajo
y los trabajadores a cumplir con las exigencias de dichos reglamentos les impongan. Los
reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen
los elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan
con las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones
sobre higiene y seguridad en el trabajo...”.

Por otra parte, considera lo indicado en el Decreto Supremo N° 40, de 1969, del
Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, (reglamento sobre prevencidon de riesgos
profesionales), que en su articulo 14° establece: “Toda empresa o entidad estara
obligada a establecer y mantener al dia un reglamento interno de seguridad e higiene
en el trabajo, cuyo cumplimiento serd obligatorio para los trabajadores. La empresa o
entidad deberda entregar gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada trabajador”.

Las disposiciones del presente reglamento se establecieron para prevenir los riesgos de
accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales, que pudieren afectar a los/las
funcionarios (as) y contribuir asi, a mejorar y aumentar la seguridad de la Institucion.

La gestion en prevencion de riesgos requiere de una tarea mancomunada y estrecha,
tanto de funcionarios/as como de representantes del Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa, para que, cooperando y cumpliendo las normas establecidas en este
reglamento, se pueda lograr un ambiente de trabajo sano, seguro y libre de riesgos.

El cumplimiento de este Reglamento hara posible al Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa, proporcionar y mantener:

e Relaciones armonicas con cada funcionario o funcionaria y de éste
con sus compafieros de labores.

e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y
las enfermedades profesionales se reduzcan al minimo.

e Bienestar para cada integrante del SLEP MC.

e (Calidad de vida y compromiso del funcionariado

e Una cultura de prevencién de riesgos.

e Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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LIBRO PRIMERO: NORMAS DE ORDEN

Articulo 1°. Definiciones. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

a)

b)

c)

d)

f)

Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa (SLEP MC): Entidad
empleadora que contrata los servicios de los funcionarios/as. De acuerdo con el
articulo 17 de la Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educaciéon Publica, el
objeto de los Servicios Locales sera proveer, a través de los establecimientos
educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y
modalidades que corresponda, debiendo orientar su accion de conformidad a los
principios de la educacién publica. Los Servicios Locales son organismos publicos
funcional y territorialmente descentralizados, encargados de la provision del
servicio publico educacional definido en la Ley N° 21.040, para lo cual velaran
por su calidad y mejora constante.

El Servicio Local de Educacion Publica de Maule Costa, esta conformado por las
comunas de Cauquenes, Chanco, Constitucion, Empedrado y Pelluhue, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto N°20 de 2021, del Ministerio
de Educacién, modificado por el Decreto N°68 de mayo de 2021, del mismo
Ministerio.

La misidon del SLEP MC es proveer un servicio educativo de calidad, integral y
equitativo, que permita el desarrollo de los y las estudiantes del territorio de
Maule Costa, a través de la provision de recursos para el aprendizaje, del
desarrollo de capacidades de gestion de los equipos directivos, de las capacidades
técnico-pedagodgicas de los docentes y de la participacién, inclusiéon y trabajo
colaborativo de los integrantes de las comunidades educativas.

Funcionaria y Funcionario: Es toda persona contratada por el Servicio Local,
de acuerdo con la Ley N° 18.834, Ley N°19.070 y Honorarios a Suma Alzada
(HSA), Cddigo del Trabajo.

Jefe/a Superior del Servicio: La direccion y administracion de cada Servicio
Local estara a cargo de un/a funcionario/a denominado/a Director/a Ejecutivo/a,
guien sera el jefe superior del servicio. Serd nombrado por el Presidente de la
Republica, mediante el proceso de selecciéon de altos directivos publicos. El
Director Ejecutivo durara seis afios en su cargo, pudiendo renovarse su
nombramiento por una sola vez.

Riesgo Laboral o Profesional: Riesgos a que esta expuesto el funcionario/a ya
sea a causa o con ocasion de la prestacion de sus servicios y que pueden provocar
un accidente laboral o una enfermedad profesional.

Equipo de Proteccion Personal: Elemento o conjunto de elementos que
permita a un funcionario/a actuar en contacto directo con la sustancia o medio
hostil, sin deterioro para su integridad fisica. Para los efectos de este reglamento,
se entenderd por elemento de proteccion personal todo equipo, aparato o
dispositivo, especialmente disefiado y fabricado para ser llevado o sujetado por
el trabajador, protegiendo el cuerpo humano en todo o en parte, contra riesgos
especificos de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por el funcionario/a en el trayecto
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directo de ida o regreso entre la habitacién y el lugar de trabajo, y aquéllos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan
a distintos empleadores. En este ultimo caso, se considerard que el accidente
dice relacién con el trabajo al que se dirigia el funcionario/a al ocurrir el siniestro
(inciso segundo, Art. 5° Ley N° 16.744). Sera responsabilidad del funcionariado
mantener actualizados los datos de su direccion de habitacidon informandolos en
la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.

g) Accidente del Trabajo: toda lesidén que una persona sufra a causa o con ocasion
del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 5° Ley N° 16.744).

h) Enfermedad Profesional: es aquella causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesidon o el trabajo que realice una persona y que le produzca
incapacidad o muerte (Art. 7° Ley 16.744).

i) Organismo Administrador del Seguro: es quien administra el Seguro contra
Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, para los
funcionarios/as del Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa es la Mutual
de Seguridad CChC. Los organismos privados encargados de administrar la Ley
N°16744 son las Mutualidades de empleadores, las cuales no persiguen fines de
lucro y deben dar una atencién integral, médica y econdmica a los trabajadores
de sus entidades empleadoras adherentes, para estos efectos, los funcionarios/as
del Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa es Mutual de Seguridad de
la Camara Chilena de la Construccion.

j) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Integrado por tres representantes
designados por la institucion y tres representantes elegidos por los
funcionarios/as, con sus respectivos suplentes, destinados a preocuparse de los
problemas de Higiene y Seguridad en conformidad con el Decreto Supremo N°
54 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social y la normativa vigente.
CPHyS es una unidad técnica de trabajo conjunto entre la empresa y los
trabajadores, que sirve para detectar y evaluar los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales que pudieran sufrir los trabajadores. Los CPHyS
estaran compuestos por tres representantes del empleador y tres representantes
de los trabajadores. Por cada miembro titular se designara, ademas otro de
caracter de suplente. D.S. 54 de 1969, Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

k) Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento y la normativa vigente.

I) Incidente: Suceso (s) relacionado (s) con el trabajo en el cual ocurre o podria
haber ocurrido un dafio, o un deterioro de la salud (sin tener en cuenta la
gravedad), o una fatalidad.

m) Condicion Insegura: Condicién fisica del ambiente de trabajo, que posibilita
que se produzca el accidente. Es todo elemento de los equipos, la materia prima,
las herramientas, las maquinarias, las instalaciones o el medio ambiente que se
convierte en un peligro para las personas, los bienes, la operacion y el medio
ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente.

n) Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar
las acciones de control para evitar la repeticion de estos. Técnica participativa
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que busca las causas que originaron el mismo, de forma que se puedan proponer
medidas preventivas y/o correctivas para eliminarlas y asi evitar que se
produzcan nuevamente.

0) Estatuto Administrativo: La Ley 18.834 aprueba el “Estatuto Administrativo
del Sector Publico y este define las normas que establecen la relaciéon entre el
Estado y el personal de las Gobernaciones, las Intendencias, los Ministerios y de
los Servicios Publicos Centralizados y Descentralizados creados por ley.

p) DFL 1. Del Ministerio del Trabajo. Fija El Texto Refundido, Coordinado Y
Sistematizado Del Cddigo Del Trabajo.

gq) Decreto Supremo 40 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Aprueba
Reglamento Sobre Prevencion De Riesgos Profesionales.

r) Decreto Supremo N°54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.
Aprueba Reglamento Para La Constitucion Y Funcionamiento De Los Comités
Paritarios De Higiene Y Seguridad.

s) Ley 21040. Crea El Sistema De Educacion Publica.

t) Ley 18575. Ley Organica Constitucional De Bases Generales De La
Administracion Del Estado.

En materia de Higiene y Seguridad el Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa y
su funcionariado quedan sujetos a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus
resoluciones complementarias vigentes, asi como las que se dicten en el futuro, a las
disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del
Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del jefe Superior del Servicio y del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

TITULO I: DEL INGRESO

Articulo 2°. Para los funcionarios regidos por Estatuto Administrativo: El funcionariado
contratado mediante estatuto administrativo, previo a su ingreso debe cumplir con los
requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Publica sefialados en el articulo 12
y 13 de la Ley N© 18.834 sobre Estatuto Administrativo. Asimismo, no debe estar afecto
a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18.575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Articulo 3°. Las personas a quienes el Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa,
acepte en calidad de funcionaria o funcionario, ademas de cumplir con las exigencias de
éste, deberdn presentar segin sea el caso, algunos documentos previos a su
nombramiento los cuales se indican después del siguiente parrafo.

Cabe mencionar que dichos documentos, podran enviarse via correo electréonico o
entregarse de manera fisica en la direccién principal del SLEP MC (lo cual se informara
oportunamente a la persona). La Unidad de Gestion de las Personas es la responsable
de recopilar y consolidar la documentacidén, para este proceso se le informara a la
persona que ingresa mediante notificacion su correo electronico el plazo que tiene para
enviar sus documentos y demas detalles para coordinar su ingreso.

En el caso de que los documentos sean enviados de manera digital, el primer dia de
trabajo el/la funcionario/a debera entregar su certificado de titulo original y su
Certificado de salud compatible con el cargo emitido por una entidad de salud.
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Los documentos que solicitan, dependiendo el caso, son los siguientes:

1.- Curriculum Vitae

2.- Cédula de identidad por ambos lados

3.- Licencia de ensefianza media o Certificado de titulo original (Para titulos obtenidos
en el extranjero deben contar con su validacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores
y/o validacién otorgada por la Universidad de Chile)

4.- Certificado emitido por la institucion educacional que acredite la cantidad de
semestres de la carrera.

5.- Certificado que acredite tiempo servido, saldos pendientes de dias administrativos,
feriado legal y bienios de instituciones publicas anteriores (si corresponde)

6.- Certificado de afiliacion salud y de carga (si corresponde)

7.- Certificado de afiliacion de AFP

8.- Certificado de vacaciones progresivas

9.- Declaracion Jurada para cargo publico

10-. Declaracion Jurada politica de seguridad de la informacion

11.- Declaracion Jurada Lavado de activos

12.- Certificado de salud compatible con el cargo emitido por una entidad de salud

13.- Ficha de antecedentes personales

14.- Carta de renuncia u otro que acredite término de relacién laboral con su anterior
empleador (en de servicio publicos y/o municipalidades para una correcta designacion
en Siaper)

15.-Certificado de situacion militar (para hombres mayores de 18 afios)

16.- Otros documentos aplicables segun determine la Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas, para casos especiales, basados en la nhormativa.

Articulo 4°. De acuerdo con el articulo 61 del Estatuto Administrativo seran obligaciones
de cada funcionario/a:

a) Desempenar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin
perjuicio de las normas sobre

delegacion;

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
institucion y a la mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan;

c) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacién y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la institucién;

d) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico;

e) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente;

f) Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico;

g) Observar estrictamente el principio de probidad administrativa, que implica una
conducta funcionaria moralmente intachable y una entrega honesta y leal al desempefio
de su cargo, con preeminencia del interés publico sobre el privado;

h) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de la
ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales;

i) Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo;

j) Proporcionar con fidelidad y precisién los datos que la institucion le requiera relativos
a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la Administracion,
debiendo ésta guardar debida reserva de estos;

k) Denunciar, con la debida prontitud, ante el Ministerio Publico, las policias, o ante
cualquier tribunal con competencia criminal, los hechos de los que tome conocimiento
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en el ejercicio de sus funciones, y que revistan caracteres de delito. D)
Denunciar, con la debida prontitud, ante la autoridad competente los hechos de que
tome conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que revistan el caracter de faltas
administrativas o infracciones disciplinarias, especialmente aquellas que contravengan
el principio de probidad administrativa.

m) Rendir fianza cuando en razdén de su cargo tenga la administracién y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional de la Contraloria
General de la Republica, y

n) Justificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con publicidad,
dentro del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del caso.

En el estatuto administrativo se detallan los derechos de los/las funcionarios desde el
articulo 89 al 92.

Articulo 5°. Obligaciones de las Jefaturas y Autoridades (Articulo 64 Estatuto
Administrativo):

e Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de los drganos y de
la actuacion del personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto
a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la
legalidad y oportunidad de las actuaciones.

e Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacion de
las normas dentro del ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones
propias del personal de su dependencia.

e Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo con instrucciones
claras y objetivas de general aplicacién, velando permanentemente porque las
condiciones de trabajo permitan una actuacion eficiente de los funcionarios.

Articulo 6°. Prohibiciones Funcionarias (Art. 84 Estatuto Administrativo)

a) Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente
investido, o no le hayan sido delegadas.

b) Intervenir, debido a sus funciones, en asuntos en que tengan interés él, su
conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por
afinidad hasta el segundo grado, y las personas ligadas a él por adopcion.

c) Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del Estado
o de las instituciones que de él formen parte, salvo que se trate de un derecho
que atana directamente al funcionario, a su conyuge o a sus parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad o por afinidad hasta el segundo grado y las
personas ligadas a él por adopcidn.

d) Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito, respecto de
hechos de que hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de sus funciones, o
declarar en juicio en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa
comunicacién a su superior jerarquico.

e) Someter a tramitacidon innecesaria o dilacién los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucidn, o exigir para estos efectos documentos o requisitos
no establecidos en las disposiciones vigentes.

f) Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros.

g) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal,
material o informacion reservada o confidencial del organismo para fines ajenos
a los institucionales.

h) Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracién del Estado o usar
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su autoridad, cargo o bienes de la institucién para fines ajenos a sus funciones.

i) Organizar o pertenecer a sindicatos en el ambito de la Administracién del Estado;
dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcién o paralizacién de
actividades, totales o parciales, en la retencion indebida de personas o bienes, y
en otros actos que perturben el normal funcionamiento de los 6rganos de la
Administracion del Estado;

j) Atentar contra los bienes de la institucion, cometer actos que produzcan la
destruccion de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen su deterioro.

k) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o
participar en hechos que las dafien.

I) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios. Se
considerara como una accion de este tipo el acoso sexual, entendido segun los
términos del articulo 29, inciso segundo, del Coédigo del Trabajo, y la
discriminacion arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece
medidas contra la discriminacion.

m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el
inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 7°. Conforme a la Resolucidon Interna N° 01/2023, emitida el 24 de
marzo de 2023, la cual establece la estructura interna, denominaciones y
funciones del Servicio Local de Educaciéon Publica (SLEP) Maule Costa, se ha
definido el siguiente organigrama para su organizacién interna. Asimismo, se
detallan las denominaciones y funciones correspondientes a sus niveles y
unidades (Anexo 5).
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Estoctura Organizativa Transparenda — |—
Unidad de Comunicaciones g
| ] P = e ]
Unidad de Apoya Técnico Unidad de Administracidn y Unidad de Gestidn v Unidad de Planificacidn y Unidad de Infraestructura,
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Ejecucion de Provectos de
Coordinackdn Compras, 536G — Infraestructura
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Formacian y Desarr ollo _ Desarmllo de las Personas
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TITULO II: DE LA CONTRATACION

Articulo 8°. En el SLEP MC existiran diferentes formas de cumplir la funcién publica
dispuestas en el estatuto administrativo (Planta, contrata, honorarios, ad honorem) y
Cddigo del Trabajo. El proceso de formalizacién de la relacidon laboral entre cada
funcionario y el SLEP MC, sera segun la antes mencionada normativa legal.

TITULO III: DEL HORARIO DE TRABAJO - JORNADA DE TRABAJO

Articulo 9°. Jornada Ordinaria. Para los funcionarios y las funcionarias de las oficinas
del SLEP MC la jornada ordinaria de trabajo, es de 44 horas semanales, distribuidas de
lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Mediante la Resolucion N°144 del 12 de diciembre del 2023 se autorizé un horario
flexible de ingreso para el funcionariado del SLEP MC, a contar de esa misma fecha, por
el cual el horario quedd de la siguiente forma :desde las 7:00 am y hasta las 10:00 am
de lunes a viernes, y de salida correlativo al cumplimiento efectivo de nueve horas diarias
de lunes a jueves y de ocho horas el viernes, cumpliendo con un maximo de 44 horas
semanales, lo cual aplica para el personal de calidad juridica planta, contrata y
honorarios.

La jornada ordinaria diaria de trabajo oficial de la institucién iniciard a las 8:30 horas,
con una flexibilidad horaria anterior de 90 minutos y posterior de 90 min. La hora
maxima de ingreso sera a las 10:00 horas, por lo que cada funcionaria/o debera cautelar
que su jornada laboral sea de 9 horas trabajadas de lunes a jueves y 8 horas trabajadas
el viernes, para cumplir 44 horas semanales

El funcionariado de desempefio en oficinas del SLEP Maule Costa debera registrar su
asistencia con el sistema de control biométrico, acreditando el horario de ingreso y de
salida. Se considerara atraso el tiempo registrado después de las 10:00 am.

Articulo 10. Hora Extraordinaria. Se comprendera como Hora Extraordinaria, lo indicado
en el articulo 66 del Estatuto Administrativo, donde se sefiala que el jefe superior de la
institucion, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios
nacionales desconcentrados, segun corresponda, podra ordenar trabajos extraordinarios
a continuacién de la jornada ordinaria, de noche o en dias sabado, domingo y festivos,
cuando hayan de cumplirse tareas impostergables. Los trabajos extraordinarios se
compensaran con descanso complementario.

La solicitud de horas extraordinarias se efectuara siguiendo el procedimiento
actual establecido para este proposito, el cual se encuentra detallado en el “Instructivo
o procedimiento horas extraordinarias programa 01” y contenido en la Resolucion
Exenta N° 148, con fecha 13 de diciembre de 2023 (Anexo 3).

El calculo de las horas extraordinarias se realizard automaticamente, segun el sistema
de control de asistencia, una vez que el funcionario cumpla su jornada de 9 horas de
lunes a jueves, y 8 horas los viernes, y si existe programacion autorizada de dicha
jornada extraordinaria.

Respecto de actividades institucionales, capacitaciones, jornadas de trabajo, reuniones,
u otros requerimientos de la jefatura directa, los funcionarios deben dar cumplimiento a
los horarios establecidos para tales eventos.

La Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de las Personas tendra la responsabilidad de
administrar los sistemas de control de asistencia y cumplimiento de la jornada de
trabajo, y de los trabajos extraordinarios cuando corresponda.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799 13
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236



https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236

Correspondera a cada una de las Jefaturas ejercer el control jerarquico respecto de la
actuacién del personal de su dependencia, especialmente en lo relativo al efectivo
cumplimiento de la jornada de trabajo y de las demas disposiciones que establece la
normativa vigente en esta materia.

Asimismo, cada Jefatura debera adoptar las medidas necesarias para asegurar el normal
funcionamiento de las unidades o dependencias a su cargo, durante todo el horario de
atencion en oficinas, velando especialmente por el debido y oportuno cumplimiento de
sus funciones y la debida atencion a los funcionarios, ciudadanos u otras entidades
publicas que son usuarios de este servicio.

TITULO 1V: DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 11°, Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el funcionario de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de
atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcién profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda,
autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion de Salud Previsional, en su
caso. Durante su vigencia el funcionario continuarda gozando del total de sus
remuneraciones (Estatuto Administrativo, articulo 106).

En ocasidon en que un/a funcionario/a deba presentar licencia médica podra, como una
buena practica laboral, informar a su jefatura directa, por si mismo/a o por medio de un
tercero, en 24 horas, para que se tomen medidas pertinentes para mantener la calidad
y continuidad del servicio.

Los funcionarios/as deben presentar sus licencias médicas al SLEP MC dentro del plazo
de 3 (tres) dias habiles, contados desde la fecha de iniciacion de la licencia médica.

Las licencias médicas pueden emitirse de manera electrénica por el profesional tratante,
de esa forma llegaran directamente al servicio y serdn tramitadas por este en los
siguientes 3 dias habiles de haberse recepcionado.

Si la licencia médica se emite manualmente, el funcionario/a es responsable de
entregarla en el SLEP MC en la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.
Cuando el/la funcionario/a presente una licencia médica, su sueldo serd pagado
integramente por el servicio, ya que éste se encarga de recuperar ese dinero de las
instituciones correspondientes. Sin embargo, el/la funcionario/a sera responsable de
realizar el seguimiento de su licencia médica, ya que, en caso de ser reducida o
rechazada por su organismo previsional, una vez agotadas las instancias administrativas
se descontard de su remuneracién posterior. Dicha situacion, se puede prevenir
realizando la apelacion correspondiente en tiempo y forma, de acuerdo con la normativa
vigente.

Articulo 12°. Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 afios.
Las/os trabajadoras/es padres y madres de nifas/os afectados por una condicion grave
de salud, pueden 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 conformidad con los requisitos establecidos en la Ley
N°21.063, que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA).
También seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a
su cargo el cuidado personal de dicho nifio/a, otorgado por resolucion judicial.

El médico tratante del nifio/a otorgara la licencia médica al trabajador/a certificando la
ocurrencia de una o mas de las contingencias protegidas por el Seguro para
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Acompafiamiento de Nifios o Nifias.

Las contingencias protegidas para nifios/as mayores de un afio y menores de 18 afios
cubiertas al 1 de enero de 2020 son: cancer, trasplante de organo solido o de
progenitores hematopoyéticos, y en caso de fase o estado terminal de la vida.

A partir del 1 de diciembre de 2020, se incluira la contingencia protegida de accidente
grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente para nifios o
nifias mayores de un afio y menores de 15 afos.

TITULO V: DE LOS PERMISOS

Articulo 13°. Segun lo indicando en el articulo 108° del Estatuto se entiende por
permiso la ausencia transitoria de la institucion por parte de un (a) funcionario (a) en
los casos y condiciones que mas adelante se indican.

Articulo 14°. La gestion de los permisos se realiza a través de la plataforma electrénica
contratada por la institucion llamada Punto Seguro, donde el/la funcionario (a) debe
ingresar utilizando su usuario y clave, datos que son personales e intransferibles, y
realizar la solicitud correspondiente. Lo cual se validara y autorizard después por su
jefatura directa.

El procedimiento y anexos para solicitar los permisos pertinentes, esta regulado en el
“"Instructivo o procedimiento permisos con y sin goce de remuneraciones
programa 01” con fecha 31 de octubre de 2023 (Anexo 3).

Articulo 15°. Permiso Administrativo. Los funcionarios (as) podran solicitar permisos
para ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en
el afio calendario, con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por
dias o medios dias.

Articulo 16°. Permiso sin goce de remuneraciones. El/la funcionario/a podra solicitar
permiso sin goce de remuneraciones:
a) por motivos particulares, hasta por seis meses en cada afio calendario, y
b) para permanecer en el extranjero, hasta por dos afios.
El limite sefalado en el inciso anterior no sera aplicable para funcionarios (as)
gue obtengan becas otorgadas segun la legislacion vigente.

Articulo 17°. Permiso Interferiados:

De acuerdo con el articulo 109 del Estatuto Administrativo, los /las funcionarios/as
pueden solicitar que los dias habiles insertos entre dos feriados, o un feriado y un sabado
o domingo, segun el caso, puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en
tanto se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o
posterioridad al feriado respectivo.

Articulo 18°. Permisos por fallecimiento:
e Padre, madre o hermano(a): por cuatro dias habiles. Estos permisos deberan
hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento.
e Hijo(a): 10 dias corridos.
e Hijo (a) en periodo de gestacidn: 7 dias habiles.
e Conyuge o conviviente civil: 7 dias corridos.

Articulo 19°., Permiso Por Matrimonio o acuerdo de unién civil. Todo trabajador o
trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de unién civil tendra derecho a 5
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dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo servido.

El/la trabajador o trabajadora puede utilizar a su eleccién, este permiso en el dia del
matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores a la celebracion.
El/la funcionario/a debe dar aviso preferentemente por escrito a la Unidad de Gestion de
Personas, con treinta dias de anticipacién y presentar dentro de los treinta dias
siguientes a la celebracion, el respectivo certificado de matrimonio otorgado por el
Servicio de Registro Civil e Identificacion en la Unidad de Gestidon de Personas. Los
contrayentes de un acuerdo de unidn civil tienen el mismo derecho por cuanto el texto
del nuevo articulo 207 bis del Cédigo del Trabajo (reemplazado por la Ley N°21.042,
publicada en el Diario Oficial de fecha 08.11.2017), asi lo establece.

Articulo 20°. Permiso por nacimiento o adopcion. El padre trabajador tendra derecho a
un permiso pagado de 5 dias en caso de nacimiento de un hijo (a), el que podra utilizar
a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso serd de dias continuos o
distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también
se otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y se contarda a partir de la
notificacion de la resoluciéon que otorga el cuidado personal o acoja la adopcién del
menor, siendo este derecho irrenunciable.

El padre trabajador deberd entregar en la Unidad de Gestidon de Personas en un plazo
maximo de 30 dias después del nacimiento o de la adopcidn, entregar el certificado del
Registro Civil que acredite dicho suceso.

Articulo 21° Permiso por Maternidad. Las trabajadoras tienen derecho a un descanso
de 6 semanas antes del parto y 12 semanas después de él, conservandoles sus empleos
durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y
reglamentarias vigentes.

El plazo anterior podra aumentarse o variar por causa de enfermedad debidamente
comprobada, en conformidad con la legislacion vigente.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la
empresa la licencia médica que ordena el D.S. N°3 de 1984, del Ministerio de Salud

Se hace referencia ademas que las mujeres trabajadoras tienen derecho a lo establecido
en el Estatuto Administrativo en su articulo 89, donde se indica que tendran derecho a
gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los sistemas de prevision y
bienestar social en conformidad a la ley y de proteccidn a la maternidad, de acuerdo con
las disposiciones del Titulo II, del Libro II, del Cddigo del Trabajo.

Articulo 22°. Permiso Postnatal Parental. La madre tendrd derecho a un permiso
postnatal parental de 12 semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual
recibird un subsidio cuya base de calculo sera la misma del subsidio por descanso de
maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el
permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal
parental se extendera a 18 semanas. En este caso, el empleador pagard integramente
la remuneracion y sera responsabilidad de este recuperarlo de entidades que otorgan
los subsidios maternales.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera avisar a su empleador mediante carta
certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al término del periodo
postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza
de sus labores y las condiciones en las que se desempefa, solo puedan desarrollarse
ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La
negativa del empleador a la reincorporacion parcial deberd ser fundamentada e
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informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacién por ella,
mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo. La trabajadora podra
reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados
desde que tome conocimiento de la comunicacién de su empleador. La Inspeccién del
Trabajo resolvera si la naturaleza de las laborales y las condiciones en las que éstas son
desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra
gozar del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el
numero de semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan
ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio.

Los requisitos para solicitar el permiso post natal parental se indican en el decreto 1433
aprueba reglamento para la aplicacion del derecho al permiso postnatal parental
establecido en la ley N° 20.545 para el sector publico.

TITULO VI: BENEFICIOS VINCULADOS A LA MATERNIDAD

Articulo 23°: De conformidad con la legislacion vigente, tendran derecho a gozar del
beneficio de sala cuna las madres que laboren en Empresas que ocupen 20 o mas
trabajadoras. Lo anterior, con el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores
de dos afios y dejarlos mientras ellas estén en el trabajo. En el caso que la madre
trabajadora decida no llevar al menor de dos afios a la sala cuna definida por la Empresa,
ésta no tendrd obligacion de pagar a la trabajadora suma alguna de dinero por dicho
concepto. Las trabajadoras a honorarios también tienen derecho a este beneficio, en la
medida que la entrega de la prestacion de sala cuna se haya pactado en su respectivo
contrato.

Articulo 24°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 ano después de expirado el
descanso por maternidad, excluido el permiso postnatal parental, la trabajadora gozara
de fuero laboral. En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental,
también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracion de
su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso de este. Con todo,
este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 25°: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al
dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse
de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

a. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio
o el término de su jornada.

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

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

TITULO VII: PERMISOS ESPECIALES.

Articulo 26°. Cometido funcionario. De acuerdo con el articulo 78 del estatuto
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administrativo los/las funcionarios/as publicos/as pueden cumplir cometidos
funcionarios que los obliguen a desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempefio
habitual para realizar labores especificas inherentes al cargo que sirven. Estos cometidos
no requieren ser ordenados formalmente, salvo que originen gastos para la institucion,
tales como pasajes, viaticos u otros analogos, en cuyo caso se dictara la respectiva
resolucién o decreto.

El detalle del proceso y anexos para solicitar el Cometido Funcionario se describen en el
“Instructivo o Procedimiento Cometido Funcionario Programa 01” con fecha
01/09/2023. (Anexo 4)

Articulo 27°. Comisién de Servicio. De acuerdo con el articulo 75 del estatuto
administrativo los/las funcionarios/as publicos/as podran ser designados/as por el jefe
superior de la respectiva institucion, en comisién de servicio para el desempefio, de
funciones ajenas al cargo, en el mismo 6rgano o servicio publico o en otro distinto, tanto
en el territorio nacional como en el extranjero. En caso alguno estas comisiones podran
significar el desempeno de funciones de inferior jerarquia a las del cargo, o ajenas a los
conocimientos que éste requiere o a la institucion. Las designaciones en comision de
servicio a que se refiere el inciso anterior podran ser efectuadas por los secretarios
regionales ministeriales o por los directores regionales de servicios nacionales
desconcentrados, respecto del personal a su cargo y siempre que tengan lugar dentro
del territorio nacional.

El requerimiento para que esto se origine llegaria al SLEP MC directamente al director
ejecutivo, por lo cual el/la funcionario/a no realizaria ninguna solicitud.

Articulo 28°. Permiso Laboral para examenes preventivos. De acuerdo con la Ley
20.769 todas las trabajadoras mayores de 40 afios de edad y los trabajadores mayores
de 50, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tienen
derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral,
para someterse a los exdmenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo
incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de
Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda.

En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizaciéon de una obra
o faena determinada, este derecho podrd ejercerse a partir de los treinta dias de
celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.
Para solicitar este permiso el funcionariado debe ingresar a la plataforma Punto Seguro
y realizar la solicitud correspondiente. Lo cual se validara después por su jefatura directa.

TITULO VIII: FERIADO LEGAL

Articulo 29°: Segun el articulo 102° y siguientes del Estatuto Administrativo, se
entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionariado, con el goce de
todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que mas adelante se
establecen.

El/la funcionario/a que ingrese a la Administracién del Estado no tendra derecho a hacer
uso de feriado en tanto no haya cumplido efectivamente un afio de servicio.

Para solicitar el Feriado Legal el funcionariado debe ingresar a la plataforma Punto
Seguro y realizar la solicitud correspondiente. Lo cual se validara y autorizard después
por su jefatura directa.

Articulo 30°.Feriado Progresivo. El feriado correspondera a cada afio calendario y sera
de quince dias habiles para los/las funcionarios/as con menos de quince afios de
servicios, de veinte dias habiles para los/las funcionarios/as con quince o mas afios de
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servicios y menos de veinte, y de veinticinco dias habiles para aquellos/as con veinte o
mas anos. Para estos efectos, no se consideraran como dias habiles los dias sabado y se
computaran los afios trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica, sea en
el sector publico o privado.

El funcionariado para solicitar este beneficio debe contar con un certificado que acredite
su feriado progresivo, el cual puede obtener y/o descargar a través de su AFP, para
luego, entregarlo en la unidad de gestién de personas.

Articulo 31°. Postergacion del Feriado Legal. Segun lo indicado en el articulo 104° del
Estatuto Administrativo, cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen el jefe
superior de la institucidn, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de
servicios nacionales desconcentrados, segln corresponda, podra anticipar o postergar la
época del feriado, a condicion de que éste quede comprendido dentro del afio respectivo,
salvo que el funcionario en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto de su
feriado con el que corresponda al ano siguiente. Sin embargo, no podran acumularse
mas de dos periodos consecutivos de feriados. Si el funcionario no hubiese hecho uso
del periodo acumulado en los términos sefialados en el inciso anterior, podra autorizarse
la acumulacion al afio siguiente, de la fraccion pendiente de dicho feriado, siempre que
ello no impligue exceder en conjunto de un total de 30, 40 o 50 dias habiles, segun el
caso.

Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una
de las fracciones no podrd ser inferior a diez dias. La autoridad correspondiente
autorizara dicho fraccionamiento de acuerdo con las necesidades del servicio.

Para solicitar la postergacion del feriado legal, el funcionariado debera dirigirse a la
Unidad de Gestion de Personas y completar el formulario destinado a ello. Luego de la
revisién de este, dicha unidad generara una resolucién que reconocera los dias de feriado
gue se acumularan, luego los cargaran en el sistema Punto Seguro, quedando
disponibles para su uso.

TITULO IX: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 32°. La remuneracion constituye la retribucion por los servicios prestados y se
deriva del principio retributivo que rige el ejercicio de la funcion publica.

Las remuneraciones poseen las siguientes caracteristicas:

a) Inembargables (orden judicial o requerimiento del Fisco)

b) Indeducibles (excepto impuestos y pagos previsionales)

¢) No anticipables (Art. 97 Ley 18.834)

d) Irrenunciables

e) Se devengan desde el dia en que el servidor asume el cargo

Los sueldos del funcionariado se pagaran el 18 de cada mes. Si este fuere dia inhabil,
se pagara en el dia habil anterior. (Véase el Decreto 159 de junio de 1982)

La forma de pago de la remuneracidon sera via transferencia electrénica a la cuenta
debidamente indicada y validada ante la Subdireccidon de Gestion y Desarrollo de las
Personas al momento del ingreso, mediante el formulario correspondiente, sin perjuicio
de que pueda ser actualizada en el futuro mediante el mismo formulario.
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LIBRO SEGUNDO: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION,
HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO X: CONTROL DE SALUD

Articulo 33°. El funcionario/a podra someterse a examenes ocupacionales cuando la
naturaleza de sus funciones lo expongan a agentes de riesgos que requieren certificacion
de salud para realizarse. Estos no tendran costos para el funcionario/a y deberadn ser
gestionados por la Mutual.

Articulo 34°. El/la funcionario/a que padezca de alguna enfermedad que afecte su
seguridad en el trabajo, deberd poner esta situacién en conocimiento de su jefatura
directa para que adopte las medidas que procedan.

Articulo 35°. Cuando, segun la Institucion o el Organismo Administrador de la ley se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, los funcionarios/as deberan
someterse a todos los examenes de los servicios médicos del Organismo Administrador,
en la oportunidad y lugar que determinen. Los permisos para este objeto se consideraran
como efectivamente trabajados.

TITULO XI: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Articulo 36°. Sera obligacion del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
investigar el accidente y/o enfermedad profesional, para lo cual debera contar con
apoyo y participacion de la jefatura directa, segun el procedimiento que establezca
la Institucién, el que debe contener a lo menos la siguiente informacion:

a. Nombre completo del/la accidentado /a.
b. Edad.

c. Diay hora del accidente.

d. Lugar del accidente.

e. Trabajo que se encontraba realizando.

f. Declaracién firmada del/la accidentado/a
g. Declaracion firmada de testigos.

h. Determinar causas del accidente.

1.

Establecer medidas de control.

Sera responsabilidad de la jefatura hacer seguimiento a las medidas de control
indicadas en la investigacion.

TITULO XII: COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 37°. El Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa mantendra en
funcionamiento en cada establecimiento educacional o centro de trabajo que
corresponda, (Art.1 D.S.54 regula que en toda empresa, faena, sucursal o agencia
en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran Comités Paritarios de Higiene
y Seguridad) un Comité Paritario de Higiene y Seguridad, de acuerdo a lo sefialado
enla Ley N° 16.744 y en los Decretos Supremos N° 54, de 1969 y N° 76, de 2006,
ambos del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, los cuales deberan estar
permanentemente preocupados de realizar actividades de prevencion de riesgos
tendientes a evitar accidentes y enfermedades profesionales, para lo cual deberan
confeccionar un programa anual sobre la materia.
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Articulo 38°. Los Comités Paritarios de la Institucion, de ser posible o segun las
normas establecidas para tales efectos, contaran con la asesoria directa de un
experto en prevencion de riesgos de la Institucion. Los funcionarios/as deberan
otorgar todas las facilidades posibles para la buena gestién de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, en lo que corresponda.

Articulo 39°. Los Comités Paritarios de la Institucion deberan cumplir con las
siguientes funciones y disposiciones generales:

a. Asesorar e instruir a los funcionarios/as para la correcta utilizacidon de los
equipos de proteccidon personal.

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Institucion como de los
funcionarios/as, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

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

d. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del funcionario/a.

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

f. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo
administrador de la ley respectivo.

g. Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinado a la
capacitacion profesional en prevencion de riesgos de accidentes y/o
enfermedades profesionales.

Observaciones Generales:

I.  El Comité Paritario esta constituido por tres representantes de la institucion
y tres representantes de los funcionarios/as, ademas de un suplente por
cada titular.

II. Los representantes patronales son designados por el empleador o
autoridad maxima del centro de trabajo y los representantes de los
funcionarios/as son elegidos. Duran dos afios en sus funciones pudiendo
ser reelegidos.

I1I. El Comité Paritario se reline una vez al mes de forma ordinaria, también
podran hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de un
representante de los trabajadores y de uno de la Direccidon. Dichas
reuniones deben ser calendarizadas y se efectian en horario laboral.

TITULO XIII: DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 40°. De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la entidad
empleadora esta obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo,
proporcionando al funcionario/a, cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a
cargo suyo y bajo su responsabilidad, los elementos de proteccién personal (EPP)
segun el riesgo al que esté expuesto.

Estos elementos de proteccién seran los determinados por la Subdireccion de
Gestion y Desarrollo de las Personas, por el Comité Paritario o por el organismo
administrador.

Los aparatos, equipos y elementos de proteccién personal contra riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se adquieran, sean ellos
de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir con las normas y exigencias
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de calidad que rijan a tales articulos, segun su naturaleza.

Articulo 41°. Los elementos de proteccion personal a usar por los funcionarios/as
del Servicio Local de Educacién, deberan cumplir con las normas y exigencias de
calidad que rijan a tales articulos segun su naturaleza. La asesoria sobre esta
materia se solicitara directamente al Comité Paritario u Organismo Administrador,
debiendo estos basar sus decisiones en el decreto N° 18, de 1982, del Ministerio
de Salud, sobre Certificacion de Calidad de Elementos de Proteccion Personal
contra Riesgos Ocupacionales, o las normas y reglamentos que lo modifiquen o
complementen.

Articulo 42°. El funcionario/a, a cargo de un elemento de proteccién personal,
deberd usarlo en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo,
siendo de su responsabilidad mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento
(Articulo 53 del Decreto Supremo N°594 de 1999, del Ministerio de Salud). Cuando
el elemento de proteccidon se encuentre en mal estado, deberd comunicarlo de
inmediato a su jefatura directa.

Articulo 43°. Para solicitar nuevos elementos de proteccion personal, el
funcionario esta obligado a entregar a su jefe directo el que se encuentre gastado
o deteriorado.

Articulo 44°. Por razones de higiene, los elementos de proteccion tales como
anteojos, respiradores, mascaras, guantes, zapatos, cascos y otros, en los cuales
por el uso haya riesgo de contraer enfermedades o infecciones, serdn de uso
estrictamente personal.

Articulo 45°. Los/las jefes/as directos/as seran responsables de la supervision y
control del uso oportuno y correcto de los elementos de protecciéon, motivando o
instruyendo al funcionario sobre la importancia de utilizarlos. El jefe directo debera
detectar y dar solucion a situaciones en que el trabajo que se efectle necesite el
uso de algun elemento de proteccion no considerado dentro de los existentes.

TITULO XIV: RESPONSABILIDAD DE JEFATURAS

Articulo 46°. Las jefaturas directas seran responsables de la supervision y control
del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de
las normas de este reglamento.

Articulo 47°. Sera responsabilidad de las jefaturas el cuidado y proteccién de sus
funcionarios, debiendo para esto, efectuar la identificacion de peligros y la
evaluacion de los riesgos presentes en el trabajo. Por otra parte, y ante la
ocurrencia de un accidente, deberdn emitir formulario DIAT (Denuncia Individual
de Accidente del Trabajo) o DIEP (Denuncia Individual de Enfermedad Profesional)
segln corresponda, apoyar y colaborar activamente con la investigacién del caso
para determinar y evitar su repeticion.

TITULO XV: OBLIGACIONES EN GENERAL

Articulo 48°. Todos los funcionarios estaran obligados a tomar cabal
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conocimiento de estas normas de higiene y seguridad y ponerlas en practica, como
también las medidas contenidas en este reglamento. Estas normas se
establecieron para prevenir los riesgos de accidentes de trabajo y enfermedad
profesional que puedan afectar a los funcionarios y resguardar los bienes de la
Institucion.

Articulo 49°. Del Uso De Las Instalaciones Y Bienes Del Servicio. El funcionariado
del SLEP MC tiene la obligacion de utilizar adecuadamente y con los cuidados
pertinentes cada dependencia de las instalaciones del servicio y los bienes
materiales asignados con ocasidn de sus labores; como aquellos a su alcance, por
ejemplo, en espacios comunes. También es obligacién de cada funcionario/a
informar a su superior inmediato cualquier observacién de deterioro o potencial
peligro en la infraestructura o los bienes muebles, tanto de su estacién de trabajo
como de los espacios comunes.

Por salubridad y buena convivencia, tanto entre el funcionariado como con
terceros (vecinos de las oficinas, visitantes, entre otros), esta prohibido alimentar
animales de cualquier tipo al interior del recinto o alrededores, y cualquier accién
que fomente o tienda a atraerlos o mantenerlos dentro del recinto o en los
alrededores del servicio.

Articulo 50°. Sera preocupacion permanente de la Institucién adoptar las
medidas de prevencion de riesgos necesarias para proteger efectivamente la vida y
salud de las personas.

Articulo 51°. Teniendo en cuenta que la prevencion de riesgos profesionales es
de interés comun, el funcionariado deberd participar de forma activa y
comprometerse con el cumplimiento de las normas de seguridad que se
identifiquen en el presente reglamento.

Articulo 52°. La entidad empleadora mantendrd un programa permanente de
capacitacion y motivacion de los funcionarios/as en materia de prevencion de
riesgos laborales, dando cumplimiento de esta manera a las normas sobre la
obligacion de informar los riesgos laborales contenidas en el Titulo VI del D.S.
N°40, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Este objetivo se cumplird con programas de charlas de induccién a funcionarios
nuevos, cursos, publicacion de afiches, distribucién de instructivos, charlas sobre
peligros especificos, etc.

La participacion en las actividades de dicho programa permanente sera obligatoria
para los directores/as, Subdirectores/as, Encargados /as y/o Jefes/as de area.

El Anexo 1 del presente Reglamento, contiene una sintesis de riesgos tipicos y
medidas de prevencién en oficinas. (Obligacion de informar).

La Institucion, para dar cumplimiento a la normativa vigente, requerira la
permanente identificacion de los peligros y la evaluacién de los riesgos, el
establecimiento y la implementacion de las medidas de control de los riesgos, para
las actividades rutinarias y no rutinarias, realizadas por el personal propio, de
contratistas y visitas.

TITULO XVI: OBLIGACIONES ANTE UNA EMERGENCIA

Articulo 53°. Los /las funcionarios (as) deberan seguir los siguientes pasos en
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caso de una emergencia:
Incendio:

a. Al oir la alarma interrumpa completamente sus actividades y guarde silencio.
b. No debe correr, no obstante, el desplazamiento debe ser rapido, de
conformidad lo indique el encargado o lider de evacuacién respectivo.
c. Por ningln motivo el personal debe devolverse iniciada la evacuacion
d. Sisu espacio se encuentra con humo, su desplazamiento tendra que ser inclinado
hacia el piso.
Mantenga la calma, con ello evitara la posibilidad de panico colectivo.
f. Siga las instrucciones de los lideres de evacuacién de su area, no actue por
cuenta propia y no asuma riesgos innecesarios.
Dirijase a la zona de seguridad definida e identificada en el establecimiento.
Los lideres, deben tener presente al momento de ser comunicados que
deben iniciar la evacuacién de su dependencia, se puede dar el caso que
el tramo este siendo ocupado en el desplazamiento del personal de otros
sectores, por lo que debera esperar un lapso prudente para iniciar su
recorrido.
Sismo:

a. Mantener la calma

Ubicarse en un lugar que le presente proteccidn (bajo un escritorio, por ejemplo).

Alejarse de ventanales.

No correr, no gritar.

Apagar artefactos eléctricos.

Mantener puertas y salidas de emergencias, libres de obstaculos.

Si se encuentra al aire libre, aléjese de paredes, postes, cableado

eléctricos, tuberias aéreas, etc.

h. No corra hacia las puertas de salida al exterior porque esto es imitado en
forma inconsciente por otras personas.

i. Una vez pasado el sismo si se dispone la evacuacion por la autoridad
competente dirigirse a la zona de seguridad definida e identificada por el
servicio local en forma calmada, pero rapida.

j. Encontrandose en situacion de tranquilidad, tratar de establecer si hay
personas atrapadas y procurar cooperar ante la emergencia.

= (a]
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Amenaza Artefacto Explosivo:

a. Mantener la calma.

b. Si se ha recibido una llamada de amenaza de artefacto explosivo, en lo
posible anotar la hora, fecha, medio por el cual se recibidé la informacion
(celular, teléfono) el nimero que aparece en la pantalla, sexo, edad
aproximada, idioma, acento, tono de voz, ruidos de fondo y actitud
(agresivo, burlén agitado, etc.).

c. Trate de obtener los maximos detalles posibles sobre el artefacto explosivo

y su ubicacion.

Avisar de inmediato a la institucidon de seguridad correspondiente (Carabineros).

No alarme a sus compafieros de trabajo.

No avisar a los medios de comunicacion

Observar la existencia de paquetes, artefactos u objetos extrafios. Avisar a

la institucion de seguridad correspondiente (Carabineros) aquello que le

parezca importante.

h. Esperar la posible orden de evacuar el lugar, impartida por los lideres de
evacuacién, administracion del edificio o por la autoridad competente.

Q@ "o a
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Las instrucciones detalladas en este titulo seradn desarrolladas en un Plan de
Emergencia de la Direccién del establecimiento.

TITULO XVII: OBLIGACIONES PARA LA PREVENCION Y EL COMBATE DE
INCENDIOS

Articulo 54°. Todo (a) funcionario (a) que observe un amago, inicio o peligro de
incendio, debera:

a. Dar la alarma inmediata e incorporarse al procedimiento establecido por la
Institucion para estos casos en el Plan de Emergencia.

b. Si estd preparado y en condiciones de hacerlo, podra enfrentar un fuego
incipiente. Al enfrentarlo debe determinar primero, la clase de fuego de
gue se trata, con el fin de decidir el método mas adecuado de control. En
todo caso debe actuarse de inmediato y con tranquilidad, con el fin de
evitar que aquel se expanda y se dificulte su combate.

c. Evacuar por las vias establecidas al efecto por la organizaciéon en el Plan
de Emergencia.

d. La presente emergencia debe a su vez ser comunicada de inmediato a bomberos.

e. La organizacién y coordinacién de las acciones destinadas al control
incendio es responsabilidad de Bomberos.

f. Todo el personal, en caso de incendio, debera conocer y cumplir el Plan de
Emergencia de la Direccidén para tales eventos.

Articulo 55°. Todo el funcionariado debera participar en la capacitacion e instrucciones
gue se den para el buen uso de los extintores, asi como de cualquier otro elemento
destinado al control y combate de incendios. De conformidad al Art. 48 D.S. N° 594,

Articulo 56°. Serad responsabilidad de todas las personas conocer perfectamente la
ubicacidn y el uso del equipo contra incendios de su secciéon o area de trabajo, como
asimismo conocer la forma de operarlos, y evitar que personas ajenas, no autorizadas
lo manipulen siendo obligacién de todo jefe velar por la debida instruccién del personal
al respecto.

Articulo 57°. A continuacidn, se sefialan las clases de fuego y formas de combatirlo: La
NCh 934 clasifica los tipos de fuego en base a los materiales involucrados en la
combustion, establece ademas una simbologia que permite identificar la o las clases de
fuego. Esta norma aplica a todos aquellos lugares en se requiera establecer una proteccion
contra el fuego.

Fuego Clase A

Son fuegos que involucran materiales soélidos como papeles, maderas y cartones,
géneros, cauchos y diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para
combatir este tipo de fuego son Agua, Polvo Quimico Seco multipropdsito y Espumas
(LIGHT WATER).

Fuego Clase B

Son fuegos que involucran liquidos y gaseosos combustibles e inflamables, petrdleo
gases, bencina, parafina, acetona, grasas y materiales similares. Los agentes extintores
mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son Polvo Quimico Seco, Anhidrido
Carbénico y Espumas (LIGHT WATER).

Fuego Clase C

Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas.
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la
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electricidad tales como Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbodnico.

Fuego Clase D

Fuego que se originan en la combustién de ciertos metales de facil oxidacion, como
magnesio, sodio, titanio, potasio, etc. Los agentes extintores son especificos para cada

metal.
TIPO DE FUEGO AGENTES DE EXTINCION

Clase A: =  Agua Presurizada
Combustibles sélidos comunes, tales como madera, papel, *  Espuma
genero, etc. =  Polvo quimico seco ABC-BC
Clase B: =  Espuma
Liquidos combustibles o inflamables, grasas y materiales »  Didxido de Carbono (Co2)
similares. =  Polvo quimico seco ABC-BC
Clase C: =  Didxido de Carbono (CO2)
Inflamacion de equipos que se encuentran energizados = Polvo quimico seco ABC-BC
eléctricamente.
Clase D: =  Polvo quimico especial
Metales combustibles tales como sodio, titanio, potasio,
magnesio, etc.

Métodos de Extincion:

Ademas de las formas de combatir el fuego precedentemente sefialadas existen métodos
empleados para la separacion de los elementos y condiciones que permiten el fuego,
que son los siguientes:

e Extincion por enfriamiento: Consiste en absorber el calor para bajar la
temperatura de combustién. Se aplica preferentemente en fuegos clase A.

o Extincion por sofocamiento: Consiste en evitar el exceso de oxigeno. Se aplica
preferentemente en fuegos clase B.

o Extincion por inhibiciéon: Consiste en detener la reaccién en cadena que
mantiene el fuego. Se aplica preferentemente en fuegos clases D.

e Extincion por segregacion: Consiste en controlar el fuego por medio de la
separacion o aislamiento de la fuente de combustibles aplica de preferencia en
fuegos de combustibles liquidos o gaseosos que son alimentados desde una
fuente bien delimitada: conductos de combustibles, liquidos, de gas, etc.

TITULO XVIII: PROHIBICIONES EN GENERAL

Articulo 58°. Queda prohibido a los/las funcionarios/as del Servicio Local de Educacion
Publica Maule Costa lo siguiente:

a) Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol y/o drogas y consumir bebidas
alcohdlicas y/o drogas, en todas las instalaciones de la Institucién.

b) Fumar al interior de las instalaciones de la Institucion.

c) Cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto
de los funcionarios.

d) Desobedecer las normas e instrucciones que se impartan en prevencion de
riesgos.

e) No usar los elementos de proteccion personal que la institucion entregue para
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su seguridad.

f) Destinar el uso de los elementos de proteccién personal para fines que no
sean laborales.

g) Efectuar trabajos peligrosos, sin autorizacion de la jefatura directa.

h) Entrar a lugares peligrosos, donde exista prohibicién de hacerlo.

i) Tratarse en forma particular o por cuenta propia, las lesiones derivadas de
un accidente del trabajo y/o de una enfermedad profesional.

j) Reparar u operar equipos, maquinas, instrumentos e instalaciones por cuenta
propia.

k) Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacién, dirigidos a proteger su
seguridad.

I) Negarse a colaborar en la investigacién de un accidente o esconder informacion
sobre condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

m) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones y
reglamentaciones sobre prevencion de riesgos, como asimismo dafar equipos,
instrumentos, herramientas e instalaciones de la Institucion.

n) Ingresar a los lugares de trabajo de la Institucién artefactos como: estufas
eléctricas, anafres, calentadores de agua, etc., que puedan generar riesgos de
incendios y lesiones a quien los opere, sin autorizacién previa.

0) Hacer un mal uso de los equipos de control de incendio existentes en los edificios
(red humeda, seca, extintores, detectores de humo, sistemas de alarma,
teléfonos, etc.) y/o vehiculos de la Institucion.

p) Resistirse a participar en los simulacros programados por la Institucién para hacer
frente a una emergencia.

q) Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccidon de hacerlo frente a
una emergencia detectada.

r) No usar los dispositivos de seguridad existentes en equipos, instalaciones,
herramientas y maquinas, los cuales permiten controlar riesgos de accidentes.

s) Denunciar un accidente como de trabajo cuando no tenga relacion con él.

t) Exceder los limites de velocidad fijados por Ley, Vialidad, o la Direccion General
del Transito, u otra autoridad competente, o por la Institucidn, si esta ha fijado
un limite menor.

u) No se permite transportar en los vehiculos del Servicio Local, a personas ajenas
a la Institucion.

No obstante, la calificacién que hara el Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa
de contravenciones a las normas de Higiene y Seguridad contenidas en este Reglamento,
seran consideradas faltas graves, que constituyen negligencia inexcusable, las conductas
descritas en los nimeros €), g), j) y t) del presente articulo.

TITULO XIX: DE LA PREVENCION DE RIESGOS Y CAPACITACION

Articulo 59°. Todo/a funcionario/a del Servicio Local de Educacion Maule Costa debera
asistir a un curso de prevencién de riesgos basicos, a menos que acredite haberlo realizado
y aprobado con anterioridad.

Articulo 60°. Serd responsabilidad del/la funcionario/a estar permanentemente
preocupado/a por su seguridad, evitando acciones inseguras que puedan traer como
consecuencia un accidente del trabajo o una enfermedad profesional. Para ello sera
necesario que se evalle siempre el trabajo a realizar y las medidas de control de riesgos
a realizar. De existir dudas sobre ellas, se debera solicitar asesoria a su jefatura directa
u otras areas técnicas del servicio local.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799 27
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236



https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236

Articulo 61°. El/la funcionario/a debera preocuparse y cooperar con el cuidado,
mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de los equipos, herramientas de
trabajo e instalaciones generales de la Institucion. Su preocupaciéon no solo debera
limitarse a evitar incidentes que puedan afectarle, sino a todos los funcionarios de la
Institucion, lo que significa un compromiso real con la prevencion de riesgos.

Articulo 62°. El funcionario debera notificar cualquier peligro (condicién o accién
insegura) o incidentes que ocurran, reportandolo a su jefatura directa o a través de los
medios que la institucién establezca. Debera ser preocupacién de cada jefatura directa
motivar a sus funcionarios para que reporten los peligros e incidentes, canalizandolo al
area que corresponda, para el control del peligro informado.

Articulo 63°. Las jefaturas directas deberan estimular el aporte de ideas relativas a la
prevencién de riesgos, por parte de los funcionarios, con el fin de evitar la ocurrencia de
accidentes y/o enfermedades profesionales.

El jefe directo deberd comunicar por escrito al Comité Paritario y/o a la Subdireccién de
Gestién y Desarrollo de las Personas, toda accion destacada en materia de prevencion
de riesgos de un trabajador de la empresa. Lo anterior, no obsta a que cualquier
trabajador pueda informar de una accién destacada realizada en bien de la seguridad de
las personas o bienes del Servicio Local de Educacién Publica.

Articulo 64°. Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todo el
funcionariado, quienes cumplirdn sus instrucciones y preservaran su integridad.

Articulo 65°. El funcionario/a debera estar siempre dispuesto/a a participar en los
programas de capacitacidon que se coordinen en materias de prevencion de riesgos,
otorgandose por parte de sus jefaturas directas la autorizacidon y apoyo necesario para
participar en dichos programas.

Articulo 66°. Los funcionarios/as del Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa
deberan participar activamente en los ejercicios de evacuacién ante emergencias,
manteniéndose informados sobre los instructivos y manuales impartidos por la Direccion.
Al mismo tiempo, deberan estar dispuestos/as a participar en los programas de
entrenamiento sobre el uso de los extintores u otros equipos de proteccidon de incendios
en los cuales sea necesario instruirlo.

Articulo 67°. El funcionario/a debera presentarse en condiciones fisicas satisfactorias a
su trabajo. En caso de sentirse enfermo, deberd comunicarlo a su jefatura directa.

Articulo 68°. Cuando una jefatura determine y ordene a uno/una o varios/as
funcionarios/as que ejecuten un trabajo, para lo cual no han sido entrenados/as y que
presuma un riesgo de accidente, el o los funcionarios/as podran previamente consultar
al Comité Paritario respectivo, quien luego de un analisis de riesgos, determinara las
medidas de prevencién a considerar. Los/las funcionarios/as podran negarse a ejecutar
la labor riesgosa mientras no se cumpla con las exigencias de prevencion formuladas
por el sefialado Comité Paritario.

Articulo 69°. Sera responsabilidad del Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa
velar que los contratistas o subcontratistas que le presten servicios cumplan con las
normas de seguridad que los trabajos que realicen. Para ello, la Institucién debera
elaborar un Reglamento Especial para Contratistas y Subcontratistas, en conformidad a
lo dispuesto en el articulo 66 bis de la Ley N°16.744 y el D.S. N°76 de 2006.
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Articulo 70°. El/la funcionario/a deberd cooperar en el mantenimiento del aseo de los
lugares de trabajo, areas de circulacién y edificios en general de la Institucién.

Articulo 71°. El/la funcionario/a debera hacer un buen uso de las escaleras, ocupando
los pasamanos y evitando correr, subir o bajar despreocupadamente. Asimismo, evitara
efectuar sobreesfuerzos.

Articulo 72°. El/la funcionario/a que haya sufrido un accidente del trabajo o que se
encuentre en reposo médico por enfermedad profesional, no podrd trabajar en el
establecimiento sin que previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el
médico tratante. Se entendera por Alta Médica, la certificacion del médico tratante del
término de los tratamientos médicos, quirdrgicos, de rehabilitacién y otros susceptibles
de efectuarse en cada caso especifico, segun lo establecido en el Articulo 75 del Decreto
N° 101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. El cumplimiento de esta norma sera
controlado por la jefatura directa del funcionario/a afectado, quien podra consultar, en
caso de dudas, a la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas del Servicio
Local.

Articulo 73°. Todo el funcionariado debera considerar las instrucciones que las jefaturas
superiores impartan en orden a velar por su seguridad personal y/o los intereses de la
institucion. Ademas, deberan considerar las instrucciones impartidas por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad en el ambito de sus competencias.

TITULO XX: DENUNCIAS DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y
ENFERMEDADES PROFESIONALES

Articulo 74°. La jefatura directa del funcionario/a deberd 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.

La persona accidentada o enferma, o sus derechohabientes, o el médico que tratd o
diagnosticd la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, tendran también la obligacién de denunciar el hecho en dicho Organismo
Administrador en el caso de que la jefatura directa no hubiese realizado la denuncia.
Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que
hayan sido indicados por el Ministerio de Salud.

Articulo 75°. Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los accidentes
del trabajo o las enfermedades profesionales que sefiala el articulo precedente, la
denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los
hechos y ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Articulo 76°. En conformidad con el Articulo 71° del Decreto Supremo N°101, de 1968,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, la entidad empleadora tendrd un plazo de
24 horas, contados desde que se conocio el accidente del trabajo para dar cuenta de
este al Organismo Administrador. De acuerdo con esta norma, el/la funcionario/a debera
denunciar a la brevedad todo accidente que le ocurra, por leve que éste sea.

Articulo 77°. El/la funcionario/a, en caso de un accidente del trabajo o sintomas de
malestar por exposicion a un agente fisico, quimico o bioldgico del tipo laboral que pueda
conducir a una enfermedad profesional, debera dar cuenta de inmediato a su jefatura
directa, quien a su vez debe enviar al/la funcionario/a al Servicio Médico del centro de
trabajo correspondiente, notificando el accidente mediante los medios establecidos por
el Organismo administrador. No procede que el funcionario/a se practique un
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tratamiento médico de primeros auxilios por su cuenta.

Articulo 78°. Junto a lo anterior, la jefatura directa del/la funcionario debera hacer la
denuncia completando el formulario DIAT (Denuncia individual de Accidente del Trabajo)
o DIEP (Denuncia individual de Enfermedad Profesional) respectivo. La jefatura directa
deberd preocuparse de proponer medidas de control y verificar el cumplimiento de estas,
a objeto que el hecho no se repita.

Articulo 79°. La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional,
se hard en un formulario comun a los Organismos Administradores, aprobado por el
Ministerio de Salud y debera ajustarse a las siguientes normas:

e Denuncias pueden ser realizadas por el servicio, funcionario/a o un tercero y
suscrita por las personas o entidades obligadas a ello, en conformidad al articulo
76 de la Ley N°16.744 o en su caso, por las personas sefialadas en el articulo 57°
del presente reglamento.

e La persona natural, jefe directo o la entidad empleadora que formule la denuncia,
sera responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que
se sefialan en dicha denuncia.

e La denuncia del médico tratante acompafiado de los antecedentes de que tome
conocimiento, dara lugar al pago de los subsidios que correspondan y servira de
base para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad
profesional. Esta denuncia serd hecha ante el Organismo Administrador que deba
pagar el subsidio y entregar las prestaciones que indica la ley N°16744

e La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo con el articulo 80 de la Ley de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales y hard responsable, ademas, al que
formuld la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente,
de todas las cantidades pagadas por este por concepto de prestaciones médicas
0 pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Articulo 80°. Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia
del médico tratante sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del Subsidio.
La decision formal de dicho Organismo tendra caracter definitivo, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley
N°16.744.

Articulo 81°. El/la funcionario/a, la jefatura directa y en general todas aquellas
personas que sean requeridas para estos efectos, deberan cooperar con la investigacion
del accidente que efectie el Comité Paritario correspondiente y/o la jefatura directa y/o
el Organismo Administrador.

TITULO XXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS (DE LA
CALIFICACION DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES

PROFESIONALES)

Articulo 82°. Corresponderd exclusivamente al Servicio de Salud respectivo Ia
declaracién, evaluacion, reevaluacion y revisidon de las incapacidades provenientes de
enfermedades profesionales y al Organismo administrador la de los accidentes del
trabajo.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que
pueda emitir el Servicio de Salud respectivo sobre las demas incapacidades, como
consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.
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Articulo 83°. Los funcionarios/as o sus derechohabientes, asi como también los
Organismos Administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante
la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades,
recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comisidn 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 (SUSESO).
Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacién de la
resolucién, la que se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que
establezcan los respectivos reglamentos.

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de
recibida la misma en el Servicio de Correo.

Articulo 84°. El funcionario afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo
médico por parte de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o
de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no
origen profesional, segin el caso, debera concurrir ante el organismo del régimen
previsional a que estd afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico,
el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacidon 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 esta resolver, con competencia exclusiva y
sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidon que dio origen a ella, en el plazo de
30 dias contados desde la recepcién de los antecedentes que se requieran o desde la
fecha en que el funcionario afectado se hubiere sometido a los exdmenes que disponga
dicho organismo, si estos fueran 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 Normalizacidon Previsional (hoy
Instituto de Prevision Social), la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién
de Asignacion Familia o la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberan
reembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad que lo solvento,
debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera
incluir la parte que debié financiar el funcionario en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

Articulo 85°. La Comision Médica de Reclamos también es competente para conocer de
reclamaciones, en caso de suspension por los Organismos Administradores del Pago de
Pensiones, a quienes se nieguen a someterse a los examenes, controles o prescripciones
que le sean ordenados. Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la
expedicion de la carta certificada, enviada a la Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo,
y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las
oficinas de la Comisidén o de la Inspeccion referidas.
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Articulo 86°:

a. La Superintendencia de Seguridad Social conocerd con competencia exclusiva y
sin ulterior recurso:

b. De las resoluciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la Ley N°16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras
conferidas por esa misma Ley y por la Ley N°16.395 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social.

c. De los recursos de apelacion, que se interpusieren en contra de las resoluciones
gue la Comision Médica dictare, de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 79 del
D.S. N°101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

d. De los recursos de apelacion que interponga un/a funcionario/a afectado por el
rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de
los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o no
tiene origen profesional.

TITULO XXII: MEDIDAS DE PROTECCION DEL PERSONAL A LA
EXPOSICION DE RADIACION ULTRAVIOLETA SOLAR (LEY N°20.096).

Articulo 87°: El Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa, sobre la base de los
dafios que produce la radiacion ultravioleta y ampliando los alcances de exposicion
establecidos por la Direccién del Trabajo, define como personal expuesto a radiacion
ultravioleta: a todo/a funcionario/a que se desempena permanentemente y por mas de
dos horas al dia expuesto en forma continua y directa a la radiacién ultravioleta, durante
las horas de mayor riesgo, que son entre las 10:00 y las 17:00 horas y en zonas y
épocas con indice UV igual o mayor a 6.

De acuerdo con lo sefialado en la Guia Técnica de Radiacién UV de Origen Solar del
Ministerio de Salud, toda empresa que posea trabajadores expuestos a radiacién UV de
origen Solar, deberd tener un programa de proteccion y prevencién contra dicha
radiacion. Para cumplir con este requerimiento se adjunta una ficha explicativa y
preventiva para los funcionarios del Servicio local, que se transcribe a continuacion:

RECOMENDACIONES PARA
: PREVENIR LOS EFECTOS DE
: LOS RAYOS UV SOLAR:

EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL NECESARIO

Cascode ) aentes para el sol.
\ A

Habilitar mallas rashelu
otro tipo de sombrillas en

= seguridad con

alaanchaen ! Ak
todo el contorno. Si f ;‘g : puestos de trabajos fijos o con
se necesita ampliar la [ j \ 0 ::lclor c!e prot;gcnséon desplazamientos cercanos.

100, § ¥ ar minimo 30. : . .
glrgesic(;ounr;;r;)c:r:g%raar - , en condlicilones de 2 : » Aplazar faenas hacia horarios con
de sol o cubrenuca para ‘I - < / mayor riesgo. menor radiacién.

Ef;?[l:,ardar 1azona det QLU‘“ 7 : » Evitar la exposicién directa al sol
’ / Casaca o camisa sin proteccién entre 11:00 y 16:00
manga larga. horas.

La ropa debe proteger
especialmente brazos, cuello

y cara. Es recomendable usar
manga larga, casco o sombrero
de ala ancha en todo el contorno y
lentes de sol.

Zapato que cubra toda .
la piel. Evita usar de i ]/

sandalias, chalas u ojotas. J k,
C -~ v‘]

INDICE DE RADIACION UV

Pantalén u overol
de pierna larga.

Usar Factor de Proteccion Solar
{factor 30 o mas). Aplicar 30

....... inutos antes de exponerse al sol
(BAjO MODERADO g D ;
SBAOS = repitiendo cada 2-3 horas durante

EAEA A mm lﬁl lr'}llﬁ*] v e
2 Disponer de Factor de Proteccién
1 3 4 5 6 7 11 Solar en dispensadores para
s facilitar el uso colectivo de éste

» PUEDE GORRO (CASCO). GORRO (CASCO). . nosewomusol OIGUALQUE y favorecer repeticién de las
= ALA uuz CREMA CON FILTRO. CREMA CON FILTRO DENTRO DE LO POSIBI LA CATEGORIA : :
S CON MINIMA ANTEQJOS. SOLAR. © DE SER NECESARIO ANTERIOR. 3 aplicaciones.
2 PROTECCION. AREAS SOMBRIAS. zunmsogi‘“hs w&[c '6% lgr& ({UE : g .
= REAS : eber agua u otros liquidos
s DENTRO DE LO POSIBLE b 9 qu
I.AS w'“ "ow permanentemente (2 litros diarios).
» Mantener dieta balanceada yricaen
antioxidantes [frutasy verduras).
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TITULO XXIII: DE LOS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS
RELACIONADOS AL TRABAJO (TMERT).

Articulo 88°. El Servicio Local de Educacion Publica se preocupara de evaluar los
factores de riesgo asociados a trastornos musculo esqueléticos de las extremidades
superiores, presentes en las tareas de los puestos de trabajo de todas las areas, lo que
se llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica.

Los factores que se evaluaran y sobre los cuales se aplicaran medidas preventivas son:
e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el
puesto de trabajo.
e Fuerza ejercida por el/la funcionario/a durante la ejecucién de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.
e Posturas forzadas adoptadas por el/la funcionario/a durante la ejecucién de las
acciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgos debera ser evaluada mediante la observacién
directa de la actividad realizada por el/la funcionario/a, la que debera contrastarse con
las condiciones establecidas. Las medidas de accidon estaran ajustadas a lo establecido
por la Norma Técnica de identificacion y evaluacién de factores de riesgo de trastornos
musculoesqueléticos relacionados al trabajo (TMERT) del Ministerio de Salud.

Articulo 89°: El/la funcionario/a que desarrolle sus labores en puestos de trabajo cuya
evaluacion de la Norma Técnica del Ministerio de Salud obtuvo valores que indiquen
presencia de riesgo medio o critico a los factores musculo esqueléticos, serd capacitado
y entrenado en la ejecucién de ejercicios compensatorios, organizacion del puesto de
trabajo, medidas de ingenieria y/o todas aquellas acciones tendientes a prevenir lesiones
de esta indole.

TITULO XXIV: DEL PROTOCOLO DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

Articulo 90°. La Institucion evaluara los factores de riesgos psicosociales presentes en
los lugares de trabajo a través de los instrumentos que establece el Ministerio de Salud
para tales fines, en los cuales los funcionarios deberan participar y colaborar con dicha
ejecucion, de conformidad se indique en el ordenamiento vigente.

Articulo 91°. El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y
el nivel de exposicidon de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales. El Servicio
Local de Educacién, se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan
expuestos sus colaboradores con el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en
el Trabajo del MINSAL (cuestionario CEAL-SM / SUSESO), e intervenir si el
establecimiento presenta una enfermedad profesional de salud mental, o un nivel de
riesgo alto. De conformidad al Art. 3 D.S. N© 594,

TITULO XXV: DEL PROTOCOLO DE EXPOSICION A RUIDO (PREXOR).

Articulo 92°. Se desarrollara junto con la mutualidad respectiva las mediciones de ruido
en los puestos de trabajo orientado a detectar en forma precoz los efectos del ruido en
el funcionario expuesto, con la finalidad de preservar la salud auditiva, prevenir y
detectar precozmente dafo auditivo, definiéndose acciones que eviten la progresion del
dafio.

Se elaboraran programas de vigilancia por la Institucién y el organismo administrador
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para los/las funcionarios/as que se encuentren expuestos/as al agente, siendo
controlados a intervalos establecidos dependiendo de la cantidad de ruido existente
mediante evaluaciones audio métricas en el puesto de trabajo.

Se ejecutarda un programa de vigilancia de la salud conforme a la valoracién de los
resultados de la evaluacién ambiental del puesto de trabajo, lo cual involucra
audiometrias base, actividades de pesquisa en terreno, audiometrias clinicas y
audiometrias medicolegales. Segun los resultados obtenidos de la evaluacion ambiental,
la Institucion adoptard todas las medidas de control impartidas por la mutualidad
respectiva (ingenieriles, administrativas, elementos de proteccion personal).

La Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas llevara un registro de los/las
trabajadores/as expuestos a ruido para tener el catastro.

Articulo 93°. Se ejecutara un programa de vigilancia ambiental por la Institucion y el
organismo administrador para identificar el riesgo, hacer un estudio previo, realizar una
evaluacion ambiental y establecer las medidas de control.

TITULO XXVI: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EN

PROCESOS DE CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL (LEY
N°20.949)

Articulo 94°. La manipulacion manual comprende toda operacién de transporte o
sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccidon, porte o
desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios funcionarios. De acuerdo con lo
anterior, queda prohibido a los/las funcionarios/as de la Institucion lo siguiente:
a. Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de
peso superior a los 25 kilogramos, sin ayuda mecanica, tales como gruas,
transpaletas, carros de arrastre, entre otros.
b. Mujeres y menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar,
arrastrar o empujar manualmente cargas superiores a 20 kilogramos.
c. Se prohibe manipulacion manual de carga y descarga para mujeres embarazadas.
Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.

Articulo 95°: A continuacion, se indican actos y fuentes o situaciones de peligro
asociadas al manejo manual de cargas, y recomendaciones para prevenirlos:

Actos:

a. Transportar elementos sin considerar obstaculos.

b. Transportar las cargas sin considerar la presencia de obstaculos y
posibles problemas de visibilidad.

c.No usar las piernas y los brazos para levantar correctamente las cargas,
forzando la espalda.

d. Levantary transportar sin mantener la carga pegada al cuerpo.

e. Rotar y/oinclinar el tronco a los costados con la carga.

f. Levantar mas peso de sus propias capacidades, generando sobre esfuerzo.

g. Levantar mas peso que lo reglamentado (25 kilogramos para hombres y
20 para mujeres).

h. Realizar trabajo en ciclos muy rapidos (prisa al cargar o descargar).

i. Realizar tarea sin los Elementos de Proteccion Personal (EPP).

j. Al utilizar ayudas mecanicas, tirar desde la manilla.

Fuentes o situaciones peligrosas:
a. Falta de orden y limpieza: ausencia delimitacion de zonas de
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almacenamiento y desplazamiento en lineas rectas.
b. Falta de implementos de seguridad como guantes y zapatos comodos de trabajo
c.Falta de accesorios y equipamiento para descarga o carga en altura
d. Superficies de trabajo irregular
e. Falta de iluminacion.

Articulo 96°. Para prevenir accidentes en el manejo manual de cargas, se recomienda
seguir las siguientes recomendaciones:

a) Antes de iniciar las labores de manejo manual intenso, no te olvides de
realizar ejercicios de estiramiento y calentamiento.

b) Verifica el estado del circuito poniendo atencién a los obstaculos y cruces
de vehiculos.

c) Utiliza todos tus musculos tanto en el levantamiento como en el descenso
de elementos pesados.

d) Levante pesos por debajo de los 25 kilos; pida ayuda para manejar cargas
de igual o superior a este peso.

e) Cuando realices manejo manual de cargas de peso igual o mayor a 25
kilogramos, pide ayuda y/o utiliza ayudas mecdnicas. Cuando utilices
ayudas mecanicas recuerda que es mejor empujar en lugar de tirar.

f) No dejes de usar los Elementos de Proteccién Personal minimos para el
manejo de cargas (principalmente, guantes y calzado coémodo).

g) Mantén el orden en los lugares de almacenamiento y cuida que las zonas de
traslado estén libres de obstdaculos.

h) Siempre debes usar accesorios o equipos para realizar carga o descarga
en altura, en especial en casos de altura por sobre los hombros.

TITULO XXVII: USO INTENSIVO DE LA VOZ

Articulo 97°. Conforme a lo establecido en el articulo 19 N°14, del D.S. N°109, de
1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, constituye una enfermedad
profesional la Laringitis con disfonia y/o nddulos laringeos, cuando exista exposicion al
riesgo y se compruebe una relacion causa - efecto con el trabajo.

Articulo 98°. Patologias de la voz producto de un accidente de trabajo corresponden a
aquellas donde el trastorno se origina en un evento puntual que ocurre a causa o con
ocasion del trabajo. Por lo tanto, estos casos deben ser sometidos al proceso de
calificacion de accidentes del trabajo.

TITULO XXVIII: EXPOSICION A LOS AGENTES QUE PRODUCEN
DERMATITIS.

Articulo 99°. La dermatitis es un proceso inflamatorio de la piel, cuyos sintomas mas
comunes son: piel reseca, comezdén, erupciones, ampollas y enrojecimiento. En el
ambiente laboral las dermatitis mas frecuentes son las de contacto irritativo y de
contacto alérgicas. El Servicio Local deberd identificar si en los procesos se utilizan
agentes que puedan causar dermatitis y hacer una lista de estas sustancias. El inventario
de sustancias que pueden causar dermatitis se debe dar a conocer a los/las
trabajadores/as como parte de la obligacion de informar los riesgos que tiene la
empresa.
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TITULO XXIX: DE LA REGULACION DE LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL TABACO.

Articulo 100°. Se prohibe fumar, tanto en espacios cerrados o abiertos, publicos o
privados, que correspondan a establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

Asimismo, se prohibe fumar en cualquier dependencia del Servicio Local de Educacién

Publica Maule Costa, con excepcion de sus patios o espacios al aire libre que se
encuentren debidamente sefializados.

TITULO XXX: SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE NINOS Y NINAS.

Articulo 101°. Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifas afectados por
una condicion grave de salud pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante
un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencidon, acompafiamiento o cuidado
personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente
su remuneracion o renta mensual, en conformidad con los requisitos establecidos en la
Ley N° 21.063, que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA).
También seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a
su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucion judicial. El
médico tratante del nifo o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora
certificando la ocurrencia de una o mas de las contingencias protegidas por el Seguro
para Acompafiamiento de Nifios o Nifas.

CONTINGENCIAS PROTEGIDAS EDAD DEL CAUSANTE DEL COBERTURAA
BENEFICIO PARTIR DE
Cancer Nifios o nifias mayores de 1 01 de febrero de
afio y menores de 18 anos 2018
Trasplante de érgano solido o de Nifios o nifias mayores de 1 01 de julio de 2018
progenitores hematopoyéticos afio y menores de 18 afios
Fase o estado terminal de la vida Nifios o nifias mayores de 1 01 de enero de
afio y menores de 18 anos 2020
Accidente grave con riesgo de Nifios o nifias mayores de 1 afio y| 01de diciembre de 2020
muerte o de secuela funcional grave vy menores de 15 afios
permanente

TITULO XXXI: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE LOS
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD (LEY N° 20.422).

Articulo 102°. Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las
personas con discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacion, que
consisten en realizar ajustes necesarios en las normas del Servicio Local de Educacién
Publica Maule Costa y en la prevencién de conductas de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social
y de actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma
eficaz y practica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad
o participacién de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto
de los/las funcionarios/as de la Institucion.
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Articulo 103°. Se entenderda por conducta de acoso, a aquella relacionada con la
discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad
o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entenderd como persona con discapacidad aquella que teniendo
una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial,
de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el
entorno ve impedida o restringida su participacién plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas.

TITULO XXXII: DE LA INCLUSION LABORAL DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD (LEY N° 21.015).

Articulo 104°. En los procesos de seleccion de personal, el Servicio Local Maule Costa
seleccionara preferentemente, en igualdad de condiciones de mérito, a personas con
discapacidad. Asimismo, a lo menos el 1% de la dotaciéon anual deberan ser personas
con discapacidad o asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen
previsional. Las personas con discapacidad deberadn contar con la calificacion vy
certificacién que establece la ley 21.015.

Articulo 105°. Para efectos de acreditar a las personas con discapacidad, éstas deberan
contar con la calificacion y certificacion de las Comisiones de Medicina Preventiva e
Invalidez (COMPIN), dependientes del Ministerio de Salud o de las instituciones publicas
o privadas, reconocidas para estos efectos por ese Ministerio. Dicha acreditacién debe
ser presentada en el area de Gestion y Desarrollo de las Personas, del Servicio Local de
Educacion Publica Maule Costa.

Articulo 106°. En caso de que no sea posible dar cumplimiento total o parcial a lo
anterior, el Servicio Local Maule Costa deberd remitir un informe fundado a la Direccion
Nacional del Servicio Civil y al Servicio Nacional de la Discapacidad, explicando las
razones para ello. Sdlo se consideraran razones fundadas aquellas relativas a la
naturaleza de las funciones que desarrolla el 6rgano, servicio o instituciéon, no contar con
cupos disponibles en la dotacion de personal y la falta de postulantes que cumplan con
los requisitos respectivos.

TITULO XXXIII: GENERO Y SALUD EN EL TRABAJO.

Articulo 107°. El Servicio Local de Educacién Publica al considerar la perspectiva de
género en relacién con la seguridad y salud en el trabajo, reconoce que las condiciones
sanitarias y ambientales en los lugares de trabajo afectan en forma distintas a mujeres
y hombres. La integracion de la perspectiva de género en el desarrollo de los programas
de prevencion presume compilar y analizar toda la normativa vigente que refieren a las
condiciones de trabajo con una perspectiva de género.

El Decreto Supremo N° 47 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social del 04.08.2016
“Aprueba La Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo”, tiene como Objetivo
NO 5 promover la incorporacion de la perspectiva de género en la gestion preventiva, en
donde describe:

“Se considerara la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en
el marco de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente
las situaciones de desigualdad y discriminacidn existentes en el ambito laboral y en la
vida en general, el impacto diferenciado de la exposicidn al riesgo en funcién del género
de las trabajadoras y trabajadores, como consecuencia de la divisiéon del trabajo, en
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todos los ambitos de la gestién preventiva.

Debe incluirse el reconocimiento de enfermedades profesionales y la promocién de
buenas practicas de seguridad y salud en el trabajo, que consideren la especificidad
propia de las funcionarias; el aumento de la participacion de las mujeres en la toma de
decisiones sobre seguridad y salud en el trabajo; la investigacién en seguridad y salud
en el trabajo que incorpore el enfoque de género y el registro de informacidn,
desagregando datos por sexo”.

Asimismo, el compromiso sefialado en la Letra C) Género Niumero 17 y 18 para la
implementacion de la politica nacional de seguridad y salud en el trabajo se refiere:

Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de
género y, en especial, se estableceran registros diferenciados por sexo sobre la
exposicion a los distintos agentes y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales, ausentismo, cobertura del seguro, poblacién en vigilancia
segln riesgo, prestaciones preventivas y pecuniarias entre otros, tanto en los
organismos administradores, como en empresas e instituciones publicas.

TITULO XXXIV: DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS A LOS
TRABAJADORES (ART. 21 - D.S. N° 40, DE 1969, DEL MINISTERIO DEL

TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, QUE APRUEBA REGLAMENTO SOBRE
PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES)

Articulo 108°. El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, establece la obligacién de los empleadores de informar en forma oportuna y
conveniente acerca de los riesgos que entrafien sus labores, de las medidas preventivas
y de los métodos de trabajo correcto.

Por lo anterior, a continuacidon se pone a disposicion de lo/las funcionarios/as, la
descripcion de los riesgos generales y especificos presentes en los lugares de trabajo y
se indica, entre otras cosas, el correcto uso de los elementos de proteccién personal que
se entregan a los funcionarios indicando los diversos riesgos a los que se encuentran
expuestos en cada caso y las recomendaciones preventivas para el autocuidado en las
diversas labores, con el objeto de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo y/o
enfermedades profesionales.

Articulo 109°. Riesgos generales de oficina y terreno:

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caidas de este y de |  Fracturas ® Uso de calzado apropiado, con planta antideslizante y de taco bajo.
distinto nivel (menor a . . -
1,8 m) 0 Contusiones ® No correr por pasillos y escaleras. Utilizar pasamanos y tres puntos de apoyo en
,8m
i Esguinces escalas.
® Mantener superficies de transito ordenadas, despejadas de materiales y bien
iluminadas.
Sobreesfuerzos fisicos | o Trastornos ® Utilizar equipos mecanizados para el levantamiento de carga. Respete el maximo
musculo de carga (Ley 20.949)
esqueléticos ® Conozcay utilice el método correcto de levantamiento manual de materiales.
® Solicite una evaluacion de su puesto de trabajo al Area de Gestion y Desarrollo
de Personas, con el método sugerido en la guia técnica para el manejo o
manipulacion de cargas.
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Golpes con o por

® Contusiones

® Fracturas

Almacenamiento correcto de materiales
Mantener ordenado el lugar de trabajo
Mantener despejada la superficie de trabajo

En bodegas de almacenamiento de materiales en altura se debe usar casco y
zapatos de seguridad

Atrapamiento por

cajones de estantes o
o

escritorios

J Heridas

Fracturas

Dotar a los cajones de escritorios de topes de seguridad.

Al cerrar cajones o escritorios hay que empujarlos por medio de las manillas.

Contacto con energial
eléctrica

J Quemaduras

i Tetanizacion

i Fibrilacion
ventricular

d Muerte

Inspeccidn frecuente de cablesy artefactos eléctricos.

Siunequipoomaquina eléctrica presenta fallas, hay que desenchufarlo y
dar aviso inmediato al drea responsable de mantenciones.

No recargue las instalaciones eléctricas.

Accidentes

de transito

. Lesiones de diverso
tipo y gravedad

Todo conductor de vehiculos debera estar premunido de la respectiva licencia de
conducir al dia (segun clase).

Debe cumplir estrictamente con la ley de transito y participar en cursos de
manejo defensivo.

Incendio, Explosion

0 Quemaduras,
asfixia,
intoxicacion,
muerte

No Fumar, controlar las fuentes de ignicién.
Conocerelplandeemergenciay evacuacion.

Conocer la forma de operar los extintores de fuego.

Psicosociales

o Enfermedad de salud
mental

de

Asistir a cursos de capacitacidn para funcionarios del servicio.

Aplicar protocolo riesgos psicosociales.

Radiacién ultravioleta

por exposicion solar

J Quemadura

d Envejecimiento
prematuro de la piel

CJ Cancer a la piel

Evitar exposicion al sol en especial en las horas préximas al mediodia.

Realizar faenas bajo sombra.

Usar protector solar adecuado al tipo de piel. Aplicar 30 minutos antes de
exponerse al sol, repitiendo varias veces durante la jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

Se debe usar manga larga, casco o sombrero de ala ancha en todo el contorno
con el fin de proteger la piel, en especial brazos, rostro y cuello.

Mantener permanente atencién a los indices de radiacién ultravioleta
informados en los medios de comunicacién, ellos sirven como guia para
determinar grado de exposicion.

Exposicion a ruido

® Hipoacusia,
sordera
profesional

Confinar la fuente de emisién.

Efectuar pausa programada de acuerdo con el nivel de presion sonora.

Utilizar permanentemente el protector auditivo si el ruido supera los 85

Decibeles en la jornada.

Contacto con objetos
cortantes y
punzantes

o Cortes, heridas,
contusiones

Examinarelestado delas piezas antes de utilizarlas y desechar las que presenten
el mas minimo defecto.
Desechar el material que se observe con grietas o fracturas.
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Contacto con

sustancias  quimicas
(sustancias en estado

liquido o sélido)

Dermatitis por
contacto, quemaduras,

erupciones, alergias

® Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si la concentracién del
producto en el ambiente de trabajo supera los limites permisibles segtin el tipo
de producto.

® Antes de manipular conozca la Hoja de Datos de Seguridad del producto y las
medidas que se deben tomar en caso de derrame o contacto.

® Uso de guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo de pufio largo especiales
segun la sustancia utilizada en el proceso.

® Uso de gafas de seguridad, protector facial y mascaras con filtro si lo requiere el

producto.

® Conozcael procedimiento o plan de emergencia de su empresa.

Contacto

con
superficies de trabajo
de uso
comun
(manillas, pasamanos,
fotocopiadoras,

impresoras, etc.)

Enfermedad
respiratoria (SARS-
CoV-2)

. Posterior al contacto con superficies de trabajo de uso comun, se debe
realizar la higiene de manos, considerando los siguientes pasos:
. Mdjese las manos con agua

. Deposite en la palma de la mano una cantidad de jabdn suficiente para cubrir
todas las superficies de las manos

. Frote la palma de la mano derecha contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos y viceversa

. Frote con un movimiento de rotacién el pulgar izquierdo, atrapandolo con la
palma de la mano derecha y viceversa

. Frote la punta de los dedos dela mano derechacontrala palma de la mano
izquierda, haciendo un movimiento de rotacién y viceversa

. Enjudguese las manos con agua

. Séquese con una toalla desechable y utilice la toalla para cerrar la llave

Ademds, lavese las manos cada vez:

. Ingresaal centro de trabajo o faena

. Despuésdetoserosonarse la nariz

0 Antes y después de comer y al preparar los alimentos.

Interacciéon  cercana
con compaieros de
trabajo,

usuarios o publico en

clientes,

general.

Enfermedad
respiratoria (SARS-
CoV-2)

. Saludar, evitando el contacto fisico de cualquier tipo.

° Serecomiendamantenerla distancia de seguridad en todo momento,
considerando mantener como minimo un metro (1m) de radio con toda
persona.

. Respetar las marcas de distanciamiento que se han dispuesto en los pisos de los
ingresos, bafios, comedores, casinos, etc.

. Se recomienda utilizar MASCARILLA y todos los elementos de proteccion
personal definidos para el cargo u actividades desarrolladas.

Desplazamientos por
sectores/areas de
trabajo

Enfermedad
respiratoria (SARS-
CoV-2)

. Evite — en la medida de lo posible - el contacto directo al manipular manillas,
pasamanos, etc., durante el desplazamiento en las instalaciones del centro de
trabajo

o Evite concurrir a sectores/dreas de trabajo distintas a las de su puesto de
trabajo.

. Respete las instrucciones relativas al aforo de cada espacio de trabajo.

Uso de herramientas,
equipos, maquinarias
de trabajo

Enfermedad
respiratoria (SARS-
CoV-2)

o Utilice sus herramientas propias o las entregadas por la empresa, quedando
prohibido el traspaso o préstamo de estas entre las personas.

. Si necesita utilizar una herramienta, equipo o maquinaria que se ha utilizada
por otro trabajador, asegurese que se ha desinfectado.
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Reuniones de trabajo |e Enfermedad i Generar reuniones no presenciales mediante el uso de medios

respiratoria (SARS- electrénicos.

CoV-2) . Si la reunidn presencial no puede ser reemplazada por medios electrénicos:

. Reducir el nimero de personas.

. Organizarla de manera que los participantes estén al menos a 1 metro de
distancia entre si.

o Contar con acceso a lavado de manos o en su defecto, solucién de alcohol gel.

. Limpiar el lugar donde se realizd la reunién después de concretada.

TITULO XXXV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 110°. Las infracciones a las normas contenidas en este reglamento seran
sancionadas de acuerdo con lo indicado en el estatuto que rija al/la funcionario/a
respectivo/a.
Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la falta
cometida y las circunstancias atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los
antecedentes.

Articulo 111°. De acuerdo con lo expresado en el articulo 70 del Titulo VII de la Ley
N°16.744 se considerara negligencia inexcusable o actos, omisiones o imprudencias
temerarias, a las siguientes faltas o incumplimientos graves:

a. Todas aquellas que, en forma deliberada involucren graves lesiones o
dafios fisicos ocurridos o que a juicio del Comité Paritario la gravedad sea
potencial.

b. Todas aquellas que, en forma deliberada sin haber producido lesiones y/o
dafios serios tuvieron un alto potencial de gravedad para otras personas.

c. Toda accion o falta de accidon que en forma deliberada cause lesiones y/o
dafio a la persona u otras personas, al haberse comprobado que el causante
tenia conocimiento y habilidades suficientes y que se encontraba fisica y
mentalmente capacitado/a.

d. Toda repeticion deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesion y/o
dafio.

e. Toda actitud negativa de un funcionario/a que, se refleje en incidentes con
las caracteristicas mencionadas en a), b), c) y d).

TITULO XXXVI: FUNCIONARIOS EN CALIDAD JURIDICA DE
HONORARIOS

Articulo 112°. En caso de la Calidad Juridica de Honorarios, considerando que no se
rigen por las normas del Estatuto Administrativo, sin perjuicio de lo precisado, es
importante considerar que todos/as quienes se desenvuelven laboralmente en el Servicio
Local de Educacion Publica Maule Costa, deben dar estricto cumplimiento a lo enunciado
en este reglamento.

Articulo 113°. En el marco de la reforma previsional a que se refiere la Ley 20.255/08,
los trabajadores independientes afectos a al articulo 42, N° 2 de la Ley de Impuesto a
la Renta, que perciben su renta mediante la emision de boleta de honorarios, podran
quedar cubiertos por los beneficios del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, Ley N°16.744, del mismo modo que lo estan los
trabajadores bajo contratado formal de trabajo.
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En efecto, a contar del 1 de octubre de 2008 estos trabajadores pueden adherirse
voluntariamente a un Organismo Administrador de la Ley de Accidentes del Trabajo para
acceder a dicho beneficio, por tanto todo funcionario/a que se desenvuelva laboralmente
en el Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa bajo calidad juridica de honorario,
debera asesorarse mediante la unidad de Prevencién de Riesgos del Servicio Local, para
su adhesion voluntaria a un organismo administrador de la ley de accidentes del trabajo.

TITULO XXXVII: DISPOSICION FINAL

La vigencia de este Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad es de un afio,
prorrogable por periodos iguales y sucesivos, sin perjuicio de las revisiones que sean
presentadas y/o sugeridas por el Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa, el
organismo administrador a que el SLEP esté adherido, el Servicio de Salud, y todas las
disposiciones legales que sean dictadas y que tengan directa relacién con el contenido
de este Reglamento, o especificamente dichas leyes lo dispongan.
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ANEXOS

ANEXO 1: Obligacién de informar del presente reglamento.

ANEXO 2: “Instructivo o procedimiento permisos con y sin goce de
remuneraciones programa 01” con fecha 31 de octubre de 2023.

ANEXO 3: “Instructivo o procedimiento horas extraordinarias programa 01"y
contenido en la Resolucién Exenta N° 148.

ANEXO 4: “Instructivo o Procedimiento Cometido Funcionario Programa 01" con
fecha 01/09/2023.

ANEXO 5: Resoluciéon interna n° 01/2023 que determina estructura interna,
denominaciones y funciones del servicio local de educacién publica SLEP Maule
Costa.
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Servicio Local
de Educacion
Pablica

Maule Costa

Ministerio de
Educacion

Obligacion de Informar el presente reglamento

Registro de entrega y recepcion
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (Ley N°16.744, Ley
19.345 y Cédigo del Trabajo)

Declaro haber recibido una copia del reglamento interno de orden, higiene
y seguridad del Servicio Local de Educacion Publica de Maule Costa de acuerdo
con lo establecido en el articulo 156° inciso 2 del cédigo del trabajo, articulo 14
del Decreto Supremo N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social,
publicado en el diario oficial del 07 de marzo de 1969 como reglamento de la ley
16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar
cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene y
seguridad que en él estan escritas, como asi también a las disposiciones vy
procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen y que formen
parte de este reglamento o que expresamente lo indique.

Nombre completo

R.U.T.

Subdireccion

Cargo

Firma del
funcionario o
funcionaria

Fecha de entrega
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Servicio Local SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE
COSTA

Conatitucidn | Empedrode | Couguenes

Ministerio de
Educacion Chance | Palluhus

REGULARIZA Y APRUEBA PROCEDIMIENTO
DE LA SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DE LAS PERSONAS DEL
SERVICIO  LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA MAULE COSTA SOBRE PERMISOS
CON Y SIN GOCE DE REMUNERACIONES DE
LOS(AS) FUNCIONARIOS(AS) DEL
PROGRAMA 01.

RESOLUCION EXENTA N° 108 /2023

CAUQUENES, 31 DE OCTUBRE DE 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que crea el
Sistema de Educacién Publica; Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado; Ley N° 18.575
de Bases Generales de Administracion del Estado; Ley N° 21.516 de Presupuesto para el afo
2023; « Resolucién N°16/2015 Aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la
nacion, Contraloria General de la Republica; Sistema de Contabilidad General de la Nacién;
Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de Educacion, se fijé la denominacion, ambito de
competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con las fechas en que iniciaran
funciones los Servicios Locales de Educacién Publica que indica, modificado por el Decreto N°
68, de 2021, del mismo Ministerio, por las razones y la forma que indica y el Decreto Supremo
N°202 de 21 de noviembre de 2022, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacion Publica Maule Costa; en la Resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razoén de las materias de
personal que indica

CONSIDERANDO:

1. Que, la ley N° 21.040 crea el Sistema de Educaciéon Publica y establece las instituciones
que lo componen y regula su funcionamiento, contemplando es su articulo 16 la creacion de
los Servicios Locales de Educacion Publica que indica, como 6rganos publicos funcional y
territorialmente descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio propios, los que se
relacionaran con el Presidente de la Republica a través del Ministerio de Educacion.

2. Que, el inciso primero del articulo 21 de la enunciada ley N° 21.040, estipula que la direccién
y administracion de cada Servicio Local estard a cargo de un funcionario denominado
Director Ejecutivo, quien sera el jefe superior del servicio.

3. Que, en relacion con lo expuesto, el articulo 31, inciso segundo, de la ley N° 18.575, senala
que a los jefes de servicio les correspondera dirigir, organizar y administrar el
correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder
de su gestién y desempenar las demas funciones que la ley les asigne;

4. El instructivo o procedimiento sobre permisos con y sin goce de remuneraciones del
programa 01 aprobado con fecha 31 de octubre de 2023, de la Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas del SLEP Maule Costa.
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5. Que, en virtud del principio de formalidad que rige los actos de la Administracién establecido
en el articulo 3 de la Ley N°19.880, es necesario dictar un acto administrativo aprobatorio.

RESUELVO:

1. APRUEBESE Instructivo o Procedimiento de la
Subdireccidon de Gestidn y Desarrollo de las Personas del Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa sobre permisos con y sin goce de remuneraciones del programa 01, cuyo texto
integro se adjunta y forma parte de la presente resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA d i ita I m e nt
MAULE 99

COSTA eporJyLIO
gorstuton empesrace causene: (N Z ALEZ

REYES
JULIO GONZALEZ REYES
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA MAULE COSTA

Distribucion:

Oficina de Partes SLEP

Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de las Personas Maule Costa
Departamento Juridico y Transparencia SLEP Maule Costa

Division de Implementacion de los Servicios Locales de Educacion Publica (DEP)
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PROCEDIMIENTO
Permisos con y sin goce de remuneraciones

Servicio Local
de Educacion
Pablica
Maule Costa
Pagina 1 de 9
Versién 01

Fecha Aprobacion 31 de octubre de 2023

Ministerio de
Educacion

INSTRUCTIVO O
PROCEDIMIENTO

PERMISOS CON Y SIN GOCE
DE REMUNERACIONES

PROGRAMA 01

Version | Fecha de | Responsable | Responsable | Alcance y/o
N° Aprobacion | elaboracion/ | Aprobacion motivo
modificacion modificacion
01 31/10/2023 Makarena Makarena Elaboracion
Paredes A. Paredes A. Procedimiento

Firmado digitalmente
por MAKARENA FABIOLA
PAREDES AGUILERA

Makarena Paredes Aguilera

Jefa de Gestion y Desarrollo de las Personas

Firmado
MAULE digitalment
COSTA €por JpLIO
e terpesscotconnn: GONZ ALEZ

REYES

Julio Gonzalez Reyes

Director Ejecutivo
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PROCEDIMIENTO

Servicio Local

Pibica Permisos con y sin goce de remuneraciones
Pagina 3 de 9

Ministerio de VerS|én 01

Fecha Aprobacién 31 de octubre de 2023

OBJETIVO

Establecer un procedimiento o método para el proceso de gestion y
tramitacion de permisos con y sin goce de remuneraciones que debe
cumplir el personal del Servicio Local de Maule Costa.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a los funcionarios(as) de contrata y
planta del Servicio Local de Maule Costa regidos por el Estatuto
Administrativo, como también al personal a honorarios en cuyos contratos
se establezca la obligacion de cumplir cometidos funcionarios.

NORMATIVA Y REFERENCIAS

DFL N° 29 de 2004, “Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo”.

ABREVIATURAS

CGR : Contraloria General de la Republica

GDP : Gestion y Desarrollo de las Personas

SLEP : Servicio Local de Educacion Publica

SIAPER : Sistema de Informacién y Control del Personal de la

Administracion del Estado.

FORMULARIOS/FORMATOS RELACIONADOS

e Solicitud de Permiso con goce de remuneraciones “Administrativos”.
e Solicitud de Permiso con goce de remuneraciones “Entre feriados”.
e Solicitud de Permiso sin goce de remuneraciones.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

1. Solicitud
2. Revisién y Analisis
3. Resolucidn
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Servicio Local PROCEDIMIENTO
Pibica Permisos con y sin goce de remuneraciones

Pablica

Maule Costa

Pagina 4 de 9
Ministerio de Ver5|én 01
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

.. . » . Encargada de Gestionde  Director Ejecutivo o Firmante
Funcionario(a) Unidad de Gestion de Personas (GDP) Jefatura Directa ’ .
Personas y Area Juridica Delegado
Solicita Permiso
No (Carrije)
Completa
Formulsrios de
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- permisos
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DESCRIPCION DE DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud

Quién

Qué

Detalle

Funcionario(a)

Solicita Permiso

La solicitud nace desde una necesidad
del funcionario(a), éste debe ser
solicitado con un minimo de 48 horas de
anticipacién, salvo aquellos casos en
que la normativa establece un plazo
mayor y/o sea un caso de fuerza mayor
o imprevisto lo que debe ser evaluado
por la jefatura directa.

Funcionario(a)

Completa
formularios y
adjunta respaldos

correspondientes

Funcionario(a) completa el formulario de
solicitud de permiso con o sin goce de
remuneraciones, segln corresponda, los
firma y obtiene autorizacion y firma de
su jefatura directa. Los formularios
deben contener toda la informacién
requerida y adjuntar, si corresponde, los
antecedentes que respalden su solicitud.

Jefatura
Directa

Autoriza o rechaza
y firma solicitud

La Jefatura directa, de acuerdo con la
normativa, autoriza y/o rechaza la
solicitud del funcionario(a) y la firma.

Funcionario(a)

Envia formularios a
GDP

El funcionario envia, mediante correo

electronico, los formularios
debidamente firmados y «con los
respaldos a la unidad de GDP.

(gestiondepersonas@slepmaulecosta.cl)

Revision y Analisis

Quién

Qué

Detalle

Unidad de GDP

Recibe y

revisa
Solicitud de Permiso

La unidad de GDP, recibe la solicitud
de permiso y revisa que todos los
datos y antecedentes necesarios
estén incorporados, de no tenerlos
los devuelve para subsana y/o
corregir.

Unidad de GDP

Enumera la solicitud

La unidad de GDP, enumera la
solicitud de permiso y lo ingresa a
planilla de control.

Unidad de GDP

Sube formularios a|lLa wunidad de GDP sube Ilos
nube virtual y carpeta | formularios a carpeta virtual del mes
del mes al cual|correspondiente a la solicitud de
corresponde el | permiso.

permiso
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Resolucion

Quién

Qué

Detalle

Unidad de GDP

Crea Resolucion

La unidad de GDP crea la resolucion
correspondiente donde incluye todos
los permisos solicitados en el mes
anterior, estas se dividen por tipo de
permiso.

Unidad de GDP

Sube Resolucién a
plataforma docdigital
para visacién y firma

La unidad de GDP, una vez creado la
resolucién, debe subirlo y enviarlo a
visto bueno del area juridica, de la
encargada de gestidn de personas y
a firma de director ejecutivo y/o a
quien le tenga delegada su firma.

Encargada de
Gestidn de
Personas y Area
Juridica

Visa o da V°B° de
resolucién en
plataforma docdigital

La encargada de gestion de personas
y el area de juridica revisan los
antecedentes de la resolucién y de
estar todo correcto visan y/o dan
visto bueno a través de la plataforma
docdigital.

Director
Ejecutivo o]
firmante
delegado

Firma resolucion en
plataforma docdigital

El director ejecutivo o a quien le
haya delegado la facultad de firmar,
revisa los antecedentes de Ia
resolucion y de estar todo correcto la
firma.

Unidad de GDP

Descarga Resolucién

Una vez que la resolucion se
encuentre con todos los vistos
buenos y firma, la unidad de gestién
de las personas descarga el
documento.

Unidad de GDP

Registro Siaper

Luego de descargar el documento, la
unidad de gestion de personas
procede a registrar la resolucion en
plataforma Siaper.
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ANEXOS

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE FOLIOGDP____
COSTA

Constitucién | Empedrodo | Cauquenes
Chaneo | Peliuhue

FORMULARIO SOLICITUD PERMISO ADMINISTRATIVO

CAUQUENES,
NOMBRE : R.U.T. N°
CARGO :
UNIDAD :

De acuerdo con lo establecido en el Art. 109 de la Ley N° 18834 sobre Estatuto Administrativo, me
permito solicitar a usted autorizacion para hacer uso del permiso administrativo segin se detalla:

Dia Completo Fecha de Inicio Fecha de
Término
Medio dia Fecha AM PM
Marque con una X
Total dias solicitados Saldo de dias

De acuerdo con la normativa, los funcionarios(as) podran solicitar hacer uso de este beneficio para ausentarse
de sus labores por motivos particulares con goce de remuneraciones hasta por seis dias habiles en el afio
calendario. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios dias. (Art. 109 Ley N° 18.834 Estatuto
Administrativo).

AUTORIZA RECHAZA

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA Y TIMBRE JEFE DIRECTO

Uso excluis o del 4rea de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Sl MO

;Cuenta con saldo disponible?
i Fue Registrado?

Nimero de Resolucion

Fecha de Resolucion

e e S S
TODA SOLICITUD DEBE VENIR AUTORIZAD A POR JEFATURA
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) ‘AULE FOLIO GDP:

COSTA

Constitucién | Empedrodo | Couquenes
Chanco | Peliuhue

FORMULARIO SOLICITUD PERMISO ENTRE FERIADOS

CAUQUENES,

NOMBRE : R.U.T.N®

CARGO

UNIDAD

[De acuerdo con lo establecido en el Art. 109 de la Ley N° 18834 sobre Estatuto Administrativo, me|
permito solicitar a usted autorizacion para hacer uso del permiso de dia habil inserto entre dos
feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo segun se detalla:

Fecha de

Fecha de Inicio Hore
Término

Total horas a
recuperar

|DETALLE DE MECANISMO DE RECUPERACION DE HORAS (Funcionario debe indicar si es con anterioridad o posterioridad a solicitud y dias a
considerar)

Anterioridad Posterioridad

|Detalle de dias:

De acuerdo con la normativa, los funcionarios(as) podran solicitar que los dias habiles insertos entre dos
|feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segin el caso, puedan ser de descanso, con goce de
remuneraciones, en tanto se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad o
posterioridad al feriado respectivo. (Art. 109 Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo).

AUTORIZA RECHAZA (L

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA Y TIMBRE JEFATURA AUTORIZA

JUso excluiso del area de Gestion y Desarrollo de las Personas

=l s
iFue Registrado? |

Nurmero de Resolucion

Fecha de Resolucion

————————
TODA SOLICITUD DEBE VENIR AUTORIZADA POR JEFATURA
=S
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) ‘AU LE FOLIO GDP:
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Constitucién | Empedrodo | Cauquenes
Chanco | Peliuhue

FORMULARIO SOLICITUD PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

CAUQUENES,

NOMERE : R.U.T. N®

CARGO :

UNIDAD

Ibe acuerdo con lo establecido en el Art. 110 de la Ley N° 18834 sobre Estatuto Administrativo, me
permito solicitar a usted autorizacion para hacer uso del permiso sin goce de remuneraciones segin se

detalla:

Fecha de

Fecha de Inicio i
Término

IMOTIVO QUE RESPALDA LA SOLICITUD DEL PERMISO

Para
. Becas de
Motivos permanecer
. acuerdo ala
Particulares en el i i
y legislacion
extranjero

De acuerdo con la normativa, los funcionarios(as) podran solicitar permisos sin goce de remuneraciones  a)
por motivos particulares, hasta por seis meses en cada afio calendario, y b) para permanecer en el extranjero,
hasta por dos arios.
El limite sefialado en el inciso anterior, no sera aplicable en el caso de funcionarios que obtengan becas
otorgadas de acuerdo a la legislacion vigente (Art. 110 Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo).

AUTORIZA RECHAZA

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA Y TIMBRE JEFATURA AUTORIZA

fUso excluiso del area de Gestidn y Desarrollo de las Personas

iFue Registrado? |
Numera de Resolucion
Fecha de Resolucion

T TR E T T S YAy Fa e o o
TODA SOLICITUD DEBE VENIR AUTORIZAD A POR JEFATURA
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Servicio Local SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE
COSTA

Ministerio de Conatitucidn | Empedrode | Couguenes
Educacion Chanee | Pallubue

REGULARIZA Y APRUEBA PROCEDIMIENTO
DE LA SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DE LAS PERSONAS DEL
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA MAULE COSTA SOBRE HORAS
EXTRAORDINARIAS DEL PROGRAMA 01.

RESOLUCION EXENTA N° 148 /2023

CAUQUENES, 13 DE DICIEMBRE DE 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que crea el
Sistema de Educacién Publica; Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado; Ley N° 18.575
de Bases Generales de Administracion del Estado; Ley N° 21.516 de Presupuesto para el afio
2023; + Resolucion N°16/2015 Aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la
nacion, Contraloria General de la Republica; Sistema de Contabilidad General de la Nacién;
Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de Educacion, se fijé la denominacién, ambito de
competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion con las fechas en que iniciaran
funciones los Servicios Locales de Educacién Publica que indica, modificado por el Decreto N°
68, de 2021, del mismo Ministerio, por las razones y la forma que indica y el Decreto Supremo
N°202 de 21 de noviembre de 2022, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacion Publica Maule Costa; en la Resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdn de las materias de
personal que indica

CONSIDERANDO:

1. Que, la ley N° 21.040 crea el Sistema de Educacién Publica y establece las instituciones
que lo componen y regula su funcionamiento, contemplando es su articulo 16 la creacion de
los Servicios Locales de Educacion Publica que indica, como érganos publicos funcional y
territorialmente descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio propios, los que se
relacionaran con el Presidente de la Republica a través del Ministerio de Educacion.

2. Que, el inciso primero del articulo 21 de la enunciada ley N° 21.040, estipula que la direccion
y administracion de cada Servicio Local estara a cargo de un funcionario denominado
Director Ejecutivo, quien sera el jefe superior del servicio.

3. Que, en relacion con lo expuesto, el articulo 31, inciso segundo, de la ley N° 18.575, sefala
que a los jefes de servicio les correspondera dirigir, organizar y administrar el
correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder
de su gestién y desempefar las demas funciones que la ley les asigne;

4. Elinstructivo o procedimiento sobre horas extraordinarias del programa 01 aprobado con
fecha 23 de noviembre de 2023, de la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
del SLEP Maule Costa.
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5. Que, en virtud del principio de formalidad que rige los actos de la Administracion establecido
en el articulo 3 de la Ley N°19.880, es necesario dictar un acto administrativo aprobatorio.

RESUELVO:

1. APRUEBESE Instructivo o Procedimiento de la
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa sobre horas extraordinarias del programa 01, cuyo texto integro se adjunta y foma
parte de la presente resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE  digitalmente

r’._QSTAF por JULIO

AR GONZALEZ R,
JULIO GONZALEZ REYES

DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA MAULE COSTA

Distribucion:

Oficina de Partes SLEP

Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas Maule Costa
Departamento Juridico y Transparencia SLEP Maule Costa

Division de Implementacién de los Servicios Locales de Educaciéon Publica (DEP)
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Ministerio de
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INSTRUCTIVO O

PROCEDIMIENTO

HORAS EXTRAORDINARIAS
PROGRAMA 01

Version | Fecha de | Responsable | Responsable | Alcance y/o
N° Aprobacion | elaboracion/ | Aprobacion motivo
modificacion modificacion
01 23/11/2023 Makarena Makarena Elaboracion
Paredes A. Paredes A. Procedimiento

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA Firmado
MAULE  digitalmente
COSTA  porJuLlO
Sl = ONZALEZ R,

Julio Gonzalez Reyes

Director Ejecutivo
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OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la tramitacion de la obligacién
funcionaria del trabajo de horas extraordinarias que debe cumplir el
personal del Servicio Local de Maule Costa.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard cuando el Jefe Superior del Servicio ordene
al personal afecto al Estatuto Administrativo, la realizacion de trabajos
extraordinarios a continuacién de la jornada de ordinaria, de noche o en
dias sabado, domingo y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables.

NORMATIVA Y REFERENCIAS

DFL N° 29 de 2004, “Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo”.

Instructivo Gabinete Presidencial N© 001/2023 sobre Austeridad Fiscal.

ABREVIATURAS

CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CGR : Contraloria General de la Republica

GDP : Gestidon y Desarrollo de las Personas

SAF : Subdireccidon de Administracién y Finanzas

SLEP : Servicio Local de Educacién Publica

SIAPER : Sistema de Informacion y Control del Personal de la

Administracion del Estado.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

1. Solicitud
2. Revision y Analisis
3. Resolucion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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traordinar
Autoriza
Firma programacion Revisa
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DESCRIPCION DE DIAGRAMA DE FLUJO

PROGRAMACION DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

Solicitud
Quién Qué Detalle
La jefatura de la subdireccion
Jefatura Elabora programacion | respectiva debe programar
Subdireccién de trabajo | mensualmente las horas

extraordinario.

extraordinarias del mes siguiente e
informar a los funcionarios(as) que
van incorporados en la
programacion.

Jefatura

Subdireccidn

Envia programacion
de trabajo
extraordinario a
direccion.

La jefatura de  subdireccién
respectiva envia la programacion de
las horas extraordinarias al director
ejecutivo para su autorizacion.

Revision y Analisis

Quién Qué Detalle
Autoriza o rechaza El director ejecutivo revisa y autoriza

Director programacion de o rechaza la programacion de

Ejecutivo trabajo trabajo extraordinario presentado
extraordinario. por la jefatura de subdireccidn.

El director ejecutivo firma Ia

Director Firma programacién programacion de trabajo

Ejecutivo de trabajo extraordinario autorizada y la envia
extraordinario. a la jefatura de la subdireccion que

le presentod la solicitud.
La jefatura de la subdireccion

Jefatura Envia programacion respectiva envia la unidad de GDP la

Subdireccién de trabajo programacion de trabajo
extraordinario a GDP | extraordinaria con su firma y la del

director ejecutivo.

GDP Revisa programacion | La unidad de GDP, revisa la
de trabajo programacion de trabajo
extraordinario extraordinario.

Resolucion
Quién Qué Detalle
La unidad de GDP elabora Ila
Elabora Resolucion de | resolucién de programacién de
GDP programacion de | trabajo extraordinario del mes
horas extraordinarias. | siguiente que incluye a todas las
unidades del servicio.
La unidad de GDP envia, a travésde
Envia a firma | docdigital, a firma de director
GDP Resolucién ejecutivo la resolucion que autoriza

la  programacion de  trabajo

extraordinario del mes ciguipnh:
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Director Firma Resolucion El director ejecutivo revisa y firma la
Ejecutivo resolucion que autoriza la

programacion de horas
extraordinarias.

AUTORIZACION DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

Revision y Analisis

Quién Qué Detalle

Funcionario(a) | Realiza las horas El funcionario(a) debe cumplir con
extraordinarias los trabajos encomendados
programadas. extraordinariamente y registrar en

reloj control el tiempo trabajado.

El funcionario(a), al término del

Funcionario(a) | Reporta sus horas mes, debe reportar sus horas con
realizadas respaldo del registro de asistencia a
la jefatura de subdireccioén
respectiva.
La jefatura de la subdireccion
Jefatura de Revisa reporte de respectiva debe revisar los reportes
subdireccién asistencia de de asistencia los funcionarios(as)
funcionarios(as) que tenian trabajo extraordinario
programado.
La jefatura de la subdireccion
Jefatura de Elabora y firma la respectiva elabora la autorizacion
subdireccién autorizacion del del trabajo extraordinario del mes

trabajo extraordinario | anterior, donde incorpora las horas
extraordinarias programadas que
fueron efectivamente realizadas.

Jefatura de Envia autorizacion de | La jefatura de la subdireccion
subdireccién trabajo extraordinario | respectiva envia a firma de director
a firma. ejecutivo la autorizacion de trabajo
extraordinario del mes anterior.
Autoriza o rechaza El director ejecutivo revisa y autoriza
Director autorizacioén de o rechaza la autorizacion de trabajo
Ejecutivo trabajo extraordinario presentado por la
extraordinario. jefatura de subdireccion.
El director ejecutivo firma Ia
Director Firma autorizacion de | autorizacion de trabajo
Ejecutivo trabajo extraordinario y la envia a la jefatura
extraordinario. de la subdireccién que le presentd la
solicitud.
La jefatura de la subdireccion
Jefatura Envia autorizacién de | respectiva envia la unidad de GDPla
Subdireccién trabajo extraordinario | autorizacién de trabajo
a GDP extraordinaria con su firma y la del
director ejecutivo y los respaldos de
reporte de asistencia
correspondientes.
GDP Revisa autorizacién La unidad de GDP, revisa la
de trabajo autorizacién de trabajo

axckira el o e A

CALTAUTUITIAT]
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extraordinario y los reportes de
asistencia correspondientes.

Resolucion

Quién

Qué

Detalle

GDP

Elabora Resoluciéon de
autorizacion de horas
extraordinarias.

La unidad de GDP elabora Ia
resolucion de autorizacion de
trabajo extraordinario del mes
anterior que incluye a todas las
unidades del servicio e indica
cuantas horas seran compensadasy
cuantas horas seran canceladas.

GDP

Envia a firma

Resolucion

La unidad de GDP envia, a través de
docdigital, a firma de director
ejecutivo la resolucidn sobre la
autorizacién de trabajo
extraordinario efectivamente
realizado del mes anterior.

Director
Ejecutivo

Firma Resolucion

El director ejecutivo revisay firma la
resolucion sobre la autorizacion de
las horas extraordinarias que fueron
programadas vy efectivamente
realizadas.

GDP

Envia Resolucion a
remuneraciones

La unidad de GDP, una vez firmada
la resolucién y en el caso de que
hubiese horas autorizadas a pago, la
envia a la unidad de
remuneraciones.

Remuneraciones

Calcula las horas
extraordinarias a pago
y las incorpora al
proceso de
remuneraciones.

La unidad de remuneraciones debe
calcular el monto a cancelar por las
horas extraordinarias autorizadas a
pago del mes anterior e incluirlas en
el proceso de remuneraciones
respectivo.
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ANEXOS

PROGRAMACION DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

NOMBRE DE LA JEFATURA:
DEPENDENCIA:
MES A RROGRAMAR:
FECHA DE ENVIO GDP:
HORAS A COMPENSAR | HORAS A PAGO DEL
TOTAL HORAS A PLANIFICAR e TOTAL
NOMBRE COMPLETO ESTAMENTO N° TOTAL NOCTURNAS, Justificacion especifica por la cual se programan
HORAS [ DIURMAS| FIN DE SEMANA | DIURNAS | NOCTURNAS | DIURNAS | NOCTURNAS
PLANIFICADAS O FESTIVO
FIRMA Y TIMBRE JEFATURA FIRMA Y TIMBRE DIRECCION
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AUTORIZACION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

MOMBRE DE LA JEFATURA:
DEPENDENCIA:
MES A AUTORIZAR:
FECHA DE ENVIO GDP:
TOTAL HORAS
REALIZADAS HORAS A COMPENSAR HORAS A PAGO
MOMBRE COMPLETO RUM ESTAMENTO B ;&?ILA'B(:;AS oiuRnas | NOCTURNAS. AN | | NOCTURNAS, FIN
DIURNAS | NOCTURNAS T DE SEMANA O e DE SEMANA O
FESTIVO (50%) FESTIVO (50%)
FIRMA Y TIMBRE JEFATURA V°B® GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

HEMA TIMEBRE DIRECCION
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INSTRUCTIVO O

PROCEDIMIENTO

COMETIDO FUNCIONARIO
PROGRAMA 01

Version | Fecha de | Responsable | Responsable | Alcance y/o
N° Aprobacion | elaboracion/ | Aprobacion motivo
modificacion modificacion
01 31/08/2023 Makarena Makarena Elaboracion
Paredes A. Paredes A. Procedimiento
~ Firmado
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA d ig ita I m e n te po r
M
p: ég.II:E MAKARENA
™ | o FABIOLA PAREDES
Chanco | Pelluhue AG U | LERA

Makarena Paredes Aguilera

Jefa de Gestion y Desarrollo de las Personas

N Firmado
VAULE ~ dsttiment
COSTA .
consion empearssot s GQONZ ALEZ

REYES

Julio Gonzalez Reyes

Director Ejecutivo
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OBJETIVO

Establecer un procedimiento o método para el proceso de gestion y
tramitacién de cometido funcionarios que debe cumplir el personal del
Servicio Local de Maule Costa.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a los funcionarios(as) de contrata y
planta del Servicio Local de Maule Costa regidos por el Estatuto
Administrativo, como también al personal a honorarios en cuyos contratos
se establezca la obligacion de cumplir cometidos funcionarios.

NORMATIVA Y REFERENCIAS

DFL N° 29 de 2004, “Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo”.

ABREVIATURAS

CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CGR : Contraloria General de la Republica

GDP : Gestion y Desarrollo de las Personas

SAF : Subdireccion de Administracién y Finanzas

SLEP : Servicio Local de Educacion Publica

SIAPER : Sistema de Informacion y Control del Personal de la

Administracion del Estado.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Solicitud

Revisidon y Analisis
Resolucién

Pago

ol N

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la intdi DD DEGESEION & D ESARRODLO)BELASRERSOMNAS
https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236



https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236

Servicio Local
de Educacion
Pablica

Maule Costa

Ministerio de
Educacion

PROCEDIMIENTO
Cometidos funcionarios

Pagina 4 de 12
Versién 01

Fecha Aprobaciéon 01 de septiembre de 2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud

Jefatura Directa

Unidad de Finanzas

iExiste

presupuestaria
>

Unidad de Gestion de

Funcionario(a) Personas (GDP)

Ministro de Fe Firmante

Revision y Analisis

Resolucion

Pago

Completa
Formularios de
Solicitud de
) | cometdoy |
JustFicacion de
Director con firma
de Jefatura Directa
No (Corrije)
»
£Formulario
L] completo
jurto &
antecedentes?
T
si
v

Enumera Solicitud
de cometido, Liena
formulario de
célculo de vidticos

Subeformulariosa

Elaboray frma
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Sube CDP aCarpeta
deSAF

carpetaSAF

\_/'—\

\_/—\

k.,

Crea documento en
Siaper

e

Erviaa frma de
Ministro de Fe

v

\_/‘__\

By eviza
Firmante Siaper >

Revisa Reemboiso
de Gastos

Sube Resolucion @
b CarpetaSAF (o
v

Liena formutario
reembolso de
gastos

Envia a fnanzas
formulario y boletas
originales

e
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DESCRIPCION DE DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud
Quién Qué Detalle
La solicitud o instruccién nace desde
Solicita o instruye | una necesidad del servicio de enviar

Jefatura Directa

cometido funcionario

a funcionario a un cometido para
cumplir las funciones propias de la
instituciéon o de una necesidad de
capacitacién para el personal.

Jefatura Directa se contacta con la

Consulta si  existe | unidad de finanzas del servicio para
Jefatura Directa | disponibilidad cerciorarse de que exista
presupuestaria. disponibilidad presupuestaria que
permita tramitar el cometido
funcionario.
La unidad de finanzas debe
Informa si  existe | responder a jefatura que solicita la
Unidad SAF disponibilidad existencia de disponibilidad
presupuestaria. presupuestaria para cometidos para
qgue se de inicio a la tramitacién del
procedimiento.
Jefatura Directa debe informar a
Jefatura Directa | Informa a | funcionario(a) sobre la necesidad de

Funcionario(a)

funcionario(a) que asista a un cometido
funcionario.
Funcionario(a) completa el

Completa formularios

formulario de solicitud de cometido y
el de justificacion de director, si
correspondiere, los firma y obtiene
firmas de su jefatura directa. Los
formularios deben contener toda la
informacion requerida vy el itinerario
debe indicar los horarios desde el
traslado de ida y regreso del
funcionario(a). Por otra parte el
funcionario(a) debe indicar con X si
requiere o no alimentacién lo que
sera verificado de acuerdo a la
normativa por la unidad de GDP, por
cuanto si la alimentacién esta
considerada por el servicio o
institucién que convoca no
corresponde que el funcionario(a) la
solicite.

Funcionario(a)

Envia formularios a
GDP

El funcionario envia, mediante
correo electrénico, los formularios
debidamente firmados y con los
respaldos (invitacidn, citaciéon u
otro) a la unidad de GDP.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la intdi DD DEGESEION & D ESARRODLO)BELASRERSOMNAS
https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236



https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236

Servicio Local
de Educacion

Pablica

Maule Costa

Ministerio de
Educacion

Version 01

Pagina 6 de 12

PROCEDIMIENTO
Cometidos funcionarios

Fecha Aprobaciéon 01 de septiembre de 2023

Revision y Analisis

Quién

Qué

Detalle

Unidad de GDP

Recibe y revisa
Solicitud de cometido

La unidad de GDP, recibe la solicitud
de cometido y revisa que todos los
datos y antecedentes necesarios
estén incorporados, de no tenerlos
los devuelve para subsanar.

Unidad de GDP

Enumera la solicitud y
completa formulario
de calculo de viatico.

La unidad de GDP, enumera la
solicitud de cometido y procede a
realizar el calculo de viatico, si
corresponde, para lo que debe
completar el formulario de calculo de
viatico.

Unidad de GDP

Sube formularios a
carpeta de unidad
SAF

La unidad de GDP sube los
formularios a carpeta virtual de la
unidad SAF, e informa.

Recibe en carpeta
virtual los

La unidad de SAF debe revisar los
antecedentes de cometidos y debe

Unidad SAF antecedentes de los emitir y firmar el CDP
cometidos, elabora y | correspondiente.
firma del certificado
de disponibilidad
presupuestaria (CDP).
Sube a carpeta virtual | La unidad de finanzas debe subir el
Unidad SAF CDP. CDP firmado a la carpeta virtual
correspondiente.
Resolucion
Quién Qué Detalle
Crea documento | La unidad de GDP debe crear el
Unidad de GDP | SIAPER. documento en SIAPER.
Envia a V°B° de | La unidad de GDP,una vez creado el

Unidad de GDP | ministro de fe. documento en SIAPER, debe
enviarlo ha visto bueno del ministro
de fe, a través de la misma
plataforma.

Ministro de fe Da VeBe de | El ministro de fe revisa los

documento SIAPER vy
envia a firmante.

antecedentes del cometido y de
estar todo correcto da visto bueno a
través de la plataforma SIAPER y
envia a firmante.

Firmante

Firma el documento

El firmante revisa los antecedentes
del cometido y de estar todo correcto
firma el documento y se genera la
resolucion.
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Pago

Quién

Qué

Detalle

Unidad de GDP

Sube resolucion
registrada a carpeta
virtual SAF.

La unidad de GDP, una vez que la
resolucion ha sido registrada por
CGR, la sube a la carpeta virtual SAF.

Unidad SAF

Cancela los viaticos y
otros.

La unidad SAF, con la resolucién,
procede a pagar al funcionario(a) el
viatico y otros que se indican en la
misma.

Funcionario(a)

Llena formulario de
reembolso de gastos
con firmas (SOLO SI

El funcionario(a) que incurrid en
gastos de traslado, combustible u
otros debe llenar el formulario de

Funcionario(a)

CORRESPONDE). reembolso de gastos y firmar junto a
su jefatura directa.
Envia formulario | EI funcionario(a) debe enviar a

reembolso de gastos y
boletas originales.

unidad SAF el formulario de
reembolso de gastos junto a las
boletas originales a la unidad SAF.

Unidad SAF

Revisa antecedentes
de reembolso y
cancela el monto.

La unidad SAF  revisa los
antecedentes del reembolso y de
estar correctos procede a cancelarlo
al funcionario(a).
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ANEXOS
MAULE
COSTA SOLICITUD DE COMETIDO FUNCIONARIO
N?* Solicitud(GDP) Fecha de Solicitud
Nombre Completo
Rut
Cargo
Centro Costo
Calidad Juridica
Grado
Region de Destino
Ciudad de Destino
Servido de Destino
Fecha Desde
Fecha Hasta
M otivo Viaje
(Describir)
ASI.E't?nma 3 cur=o .I"'r"lr':'. . Practicar notificacan/es Por tr;'EIadD de
actividad de capacitacion CONSEejerns
R i6 ot .
. N sunien en otra Reunign fuera del
Concurnr a citacion dependencia del .
T =ErVICio
servicio
For traslado de ‘isita inspedtiva o de
. . . . T tras
funcionarios fizcalizacian
ITINERARIOD
Fecha Hora desde |Hora Hasta Actividad
Requerimiento Indicar si requiere o no Zargo otra institudan (Indicar Mombre)
Fazajes Asrens =11 Mo
Alimentaoon Si Mo
Alojamiento Si Mo
Marcar con Marcar con
ID gasto Gastos X ID gasto Gastos X
1|MICROBUS 0|BUS INTERPROWINCIAL -TR.EN
2| TAXI JESTACION AMIENTO
3| TRANSFER. 3 |PEAJE
4| AWVTONETA-AVTON g ZOMBUSTIBLE
S|EMBARCACION
FIRMA DEL FUNCIONARIO A FIRMA DE JEFATURA
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h-'ﬂ RMULARIO DE JUSTIFICACION
COMETIDO FUNCIONARIO
INSTRUCCIONES SOBRE AUSTERIDAD

De acuerdo con el “instructive sobre buen wso de los recursos fiscales”™ de la Presidencia de la Republica,
Gah. Pres N2 001 de 18 de abril de 2023, gue indica "Todao comision o cometido de servicios deberd ser
tromitoda can un plozo minima de ontelacidn de 7 dias corridas previos a lo fecho de su inicia. En coso de
gue no seo posible cumplir con este piaza, por razones impastergables de buen servicio, el formulorio de

solicitud deberd contor con la respectiva justificocion y lo yisgeidn, del Jefe/o de Servicio”, se presenta la
siguiente justificacian:

Mombre del funcionario

Fecha de cometido funcionario
Region

Lugar de destino

*JUSTIFICACION DEL FUNCIONARIO:

*indicar loz motives por los cusles su comision no fue programada o se fue solicitada en un plaze menor 2 20 dizs.

Nombre y Cargo funcionario{a) Nombre y firma de jefatura directa
SLEP Maule Costa Jefatura directa

DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE MAULE COSTA

CAUQUENES,

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

S MAULE
COSTA

Constitucién | Empedrado | Cauquenes
Chanco | Pelluhue

Ministerio de
Educacion

PLANILLA CALCULO DE

VIATICOS
Namero de Solicitud 16
GDP
Funcionario(a)
. DETALLE DE VIATICOS
GRADO /) 100% 60% 40% TOTAL
N°Dias 0 0 1 1
10
Monto en 0 0 28.928 28.928
Pesos

UNIDAD DE GESTION DE PERSONAS
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SERVICIO LOCAL DE EDUACCION PUBLICA MAULE COSTA

Subdireccidn de Administracién y Finanzas

REIAG LOCAL B FDUSACON POEL A

MAULE
COSTA

| .
chanes | Pelkibus

FORMULARIO IMPUTACION PRESUPUESTARIA N° 4
Ejercicio Presupuestario 2023

A : Director Ejecutivo

FECHA

Asignacion Presupuestaria de Gasto y/o Cuenta
Complementaria

Codigo de Programa (Segin corresponda)

PO1 - 09.32.01 - Gastos Administrativos
Maule Costa

Unidad Demandante

Monto Compromiso en Pesos

Codigo de Aprobacion SIGFE
DETALLE
NOMERE FUNCIONARIOD (A] : | |
Destino de Viaje | |
|Desde | | Hasta

Motivo del Desplazamiento:

Asistencia a curso ¥/o Actividad de capacitacion DEF vy Superintendencia de
Educacion -
Considera reembolso de gastos de movilizacion y traslado

sfon DETALLE DE VIATICOS
Escal %
i, Bl 50% A0 0% TOTAL
N'Dias [ [ [ []
10 Monto en
Pesas o a a i a 1]
Maria José Soto Yevenes Adelina Araya Astorga
Profesional de Finanzas Subdirectora de Adm. y Finanzas
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\ ‘ LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
AULE SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS
COSTA
NOMBRE : R UT. N°
CARGO : GRADO EUR
UNIDAD PROGRAMA

ANTECEDENTES DEL COMETIDO

REXN® FECHA COMETIDO
N° ORDEN LOCALIDAD
(ADJUNTAR) DESDE HASTA

1

2

3

4

RENDICION DE CUENTAS DE PASAJES Y OTROS
FECHA N° COMPROBANTE DETALLE DEL GASTO (DOCUMENTOS ORIGINALES) MONTO

FUNCIONARIO SOLICITO SE DEPOSITE MONTO DE REEMBOLSOS EN: TOTAL DE GASTOS EN PASAJES
TIPO CTA.: N°
INTITUCION BANCARIA: TOTAL A REEMBOLSAR O REINTEGRAR

(Nota: Cuenta debe ser la misma que se usa para transferencia de los sueldos)
EL JEFE QUE SUSCRIBE, CERTIFICA QUE ESTE COMETIDO SE CUMPLIO
EN LAS FECHAS INDICADAS, POR LO TANTO, SE AUTORIZA EL PAGO DE
CAUQUENES, LOS GASTOS AQUI DETALLADOS, CONFORME A LAS NORMAS LEGALES

Y REGLAMENTARIAS VIGENTES.

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA'Y TIMBRE JEFE DIRECTO

e — e —— e — e r— —— T —
TERMINADO EL COMETIDO, SE DEVUELVE ESTA PLANILLA FIRMADA POR EL JEFE DIRECTO QUE LO DISPUSO.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799

Para verificar la intdi DD DEGESEION & D ESARRODLO)BELASRERSOMNAS
https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236



https://doc.digital.gob.cl/validador/EWQXIX-236

Servicio Local SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE
COSTA

Ministerio de Conatitucidn | Empedrode | Couguenes
Educacion Chanee | Pallubue

REGULARIZA Y APRUEBA PROCEDIMIENTO
DE LA SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DE LAS PERSONAS DEL
SERVICIO  LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA MAULE COSTA SOBRE COMETIDOS
FUNCIONARIOS DEL PROGRAMA 01.

RESOLUCION EXENTA N° 45 /2023

CAUQUENES, 31 DE AGOSTO DE 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que crea el
Sistema de Educacién Publica; Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado; Ley N° 18.575
de Bases Generales de Administracion del Estado; Ley N° 21.516 de Presupuesto para el afio
2023; « Resolucion N°16/2015 Aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la
nacion, Contraloria General de la Republica; Sistema de Contabilidad General de la Nacién;
Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de Educacion, se fijé la denominacion, ambito de
competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con las fechas en que iniciaran
funciones los Servicios Locales de Educacién Publica que indica, modificado por el Decreto N°
68, de 2021, del mismo Ministerio, por las razones y la forma que indica y el Decreto Supremo
N°202 de 21 de noviembre de 2022, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacion Publica Maule Costa; en la Resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razoén de las materias de
personal que indica

CONSIDERANDO:

1. Que, la ley N° 21.040 crea el Sistema de Educacién Publica y establece las instituciones
que lo componen y regula su funcionamiento, contemplando es su articulo 16 la creacion de
los Servicios Locales de Educaciéon Publica que indica, como 6rganos publicos funcional y
territorialmente descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio propios, los que se
relacionaran con el Presidente de la Republica a través del Ministerio de Educacion.

2. Que, el inciso primero del articulo 21 de la enunciada ley N° 21.040, estipula que la direccion
y administracion de cada Servicio Local estard a cargo de un funcionario denominado
Director Ejecutivo, quien sera el jefe superior del servicio.

3. Que, en relacién con lo expuesto, el articulo 31, inciso segundo, de la ley N° 18.575, sefiala
que a los jefes de servicio les correspondera dirigir, organizar y administrar el
correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder
de su gestidon y desempenfar las demas funciones que la ley les asigne;

4. Elinstructivo o procedimiento sobre cometidos funcionarios del programa 01 aprobado con
fecha 31 de agosto de 2023, de la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas del
SLEP Maule Costa.
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5. Que, en virtud del principio de formalidad que rige los actos de la Administracion establecido
en el articulo 3 de la Ley N°19.880, es necesario dictar un acto administrativo aprobatorio.

RESUELVO:

1. APRUEBESE Instructivo o Procedimiento de la
Subdireccidon de Gestidén y Desarrollo de las Personas del Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa sobre cometidos funcionarios del programa 01, cuyo texto integro se adjunta y forma
parte de la presente resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE digitalmente

( OSTA pOfJULlO
4 -
et gt cvnres GONZALEZ
REYES
JULIO GONZALEZ REYES
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA MAULE COSTA

Distribucion:

Oficina de Partes SLEP

Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de las Personas Maule Costa
Departamento Juridico y Transparencia SLEP Maule Costa

Division de Implementacion de los Servicios Locales de Educacion Publica (DEP)
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA RESOLUCION INTERNA N° 01/2023

\ ‘AU L E DETERMINA ESTRUCTURA

INTERNA, DENOMINACIONES Y

( 'OSTA FUNCIONES DEL SERVICIO LOCAL

DE EDUCACION PUBLICA SLEP
Constitucién | Empedrado | Cauquenes MAULE COSTA

Chanco | Pelluhue

Cauquenes, 24 de marzo de 2023.

VISTOS:

—_

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que Crea el Sistema de Educacion Publica;

2. El Decreto N°20, de 2018, del Ministerio de Educacion, que fija denominacion, ambito
de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion con las fechas en que
iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacién Publica que indica;

3. El Decreto Supremo N°202 de 21 de noviembre de 2022, que designa director ejecutivo
del Servicio Local de Educacion Publica de SLEP Maule Costa

4. El Decreto con Fuerza de Ley N°67, de 2018, del Ministerio de Educacién, que fija
planta de personal del Servicio Local de Educacién Publica de SLEP Maule Costa, que
comprende a las comunas de Constitucion, Empedrado, Cauquenes, Chanco y
Pelluhue.

5. La Ley N°21.192; el Decreto con Fuerza de Ley N°1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado;

6. El Decreto con Fuerza de Ley N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto

refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto

Administrativo:

7. La Ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado,

8. La Resolucién N°6 de 2019 de la Contraloria General de la Republica que fija normas
sobre exencién del tramite de toma de razén de las materias del personal que se
indican;

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 25 de la Ley N° 21 .040, que Crea el
Sistema de Educacién Publica, el Director Ejecutivo de un Servicio Local, con sujeciéon
a la planta de personal y la dotacion maxima de este, de conformidad a lo dispuesto en
el articulo 31 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, determinara las denominaciones y funciones especificas
que correspondan a los niveles y unidades que se establezcan en la organizacién
interna del servicio para el cumplimiento de sus fines, como asimismo el personal
adscrito a tales niveles y unidades.

2. Que, el articulo 31, inciso 20 de la Ley N° 18.575, senala que a los jefes de servicio les
correspondera dirigir, organizar y administrar el correspondiente servicio; controlarlo y
velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestion y desempeniar las
demas funciones que la ley les asigne.

3. Que, por Decreto N°68 de 2021, que modifica al decreto N°20 del 2018, del ministerio

de Educacion, por la razones y forma que indica, y que fijo la denominacién, ambito de

competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion con las fechas en que
iniciaran sus funciones los Servicios Locales de Educacion Publica que menciona,
regulandose estas materias, en relacidon con el Servicio Local de Educacion Publica de

SLEP Maule Costa, en el Titulo Ill respectivo.
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

4. Que, producto del proceso de instalacion y funcionamiento, la estructura organizacional
interna del Servicio Local de Educaciéon Publica de SLEP Maule Costa requiere tanto de
su definicién, como de la determinacion de las funciones y responsabilidades asociadas
a los distintos cargos.

5. Que, ademas de lo anterior, existe la necesidad de organizar el Servicio Local de
Educacion Publica de SLEP Maule Costa para velar por el cumplimiento de sus
objetivos y el adecuado desarrollo de sus actividades, por o que se hace necesario
determinar la organizacion interna del mismo; y

6. Que, no obstante lo expuesto y lo que mas abajo se resuelve, en la medida que lo
requieran las necesidades del Servicio, se podran incorporar otras unidades o
subunidades funcionales.

RESUELVO:

ESTABLEZCASE para la organizacién interna del Servicio Local de Educacién Publica de
SLEP Maule Costa, las siguientes unidades funcionales:

Gabinete.

Area de Auditoria

Area de Comunicaciones

Area de Participacion Ciudadana Y De Las Comunidades Educativas
Area de Asesoria Juridica y Transparencia

Area de Gestién Territorial

Area de Atencion A La Diversidad Y Perspectiva De Género
UNIDAD DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
UNIDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO

FRAC-IEMMOUO®»

ESTABLEZCASE el siguiente organigrama para la organizacion interna del Servicio Local de
Educacion Publica de SLEP Maule Costa, asi como las denominaciones y funciones de sus
niveles y unidades.
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Servicio Local
de Educacién
Piblica

— SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

Ministorio de
Educacian

SERVICIOLOCAL DE EDLCACION PUBLICA Director/a Ejecutivo/a
MAULE
C
"OSTA Unidad de Auditoria }—— Unidad de Gestion Territorial ‘ - —
Chanzo| Pelluhue ) Oficina de Atencién a la
- Div ersidady Perspectiva
. . Departamento Jurldlco y Gabinete de Género
Estuctura Organizativa Transparencia —
| I I | I
Unidad de Apoyo Técnico Unidad de Administracion y Unidad de Gestion y Unidad de Planificacion y Unidad de Infraesu'.u'ctura,
Pedagdgico Finanzas Desarrollo de las Personas Control de Gestién Implementacion y
| Mantenimiento
: - Coordinacién Finanzas o :
R Calins o ___ Gestidn de Personas —— Planificacién Estratégica Planificacion y Estudios
—— Acompafiamiento Técnico " . — . .
Pedagégico a EE y J1 | Contabilidad y Finanzas (pre inversion)
Administracion Interna Instrumentos de gestion
I_ Convivenciay Apoyo - Tesoreria (PO1) interna
Psicosocial oz Disefio de Proyectos de
» . Instrumentos de gestion .
Control presupuestario y Servicio Educativo (P02) territorial ura y
] A subvenciones Conservacion
Monitoreo y Seguimiento de
Procesos y Resultados | Rendici .
Educativos endiciones — Remuneraciones —  Control de Gestién
i Ejecucion de Proyectos de
Coordinaciqn Compras, SSGG — Infraestructura
Formacién y Desarr ollo y Oficina de Partes . Des arrollo de las Personas
— Profesional | Presupuesto
— Compras
L Mante nimiento de
) Servic ios Gener ales e —  Prevencion de Riesgos Infraestructura Esco lar
Programas y Co nveni os ;
| Educativos NYETETE | ProyectosdeTle
Innovacion
|_ Oficina de Partes y Atencién
Ciudadana
. ’ L, ° .
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

DETERMINESE que las Unidades funcionales del Servicio Local de Educacién Publica de
SLEP Maule Costa estaran encargadas, en lo sustancial, de las siguientes tareas y
responsabilidades:

A. Gabinete:

Al encargado(a) de Gabinete le correspondera prestar apoyo al director ejecutivo en la
ejecucion y coordinacion de las funciones que le otorga la ley, a la vez que supervisar,
coordinar y apoyar la gestién de las unidades y funcionarios del Servicio Local, para la
buena ejecucién de sus planes y tareas.

Asimismo, el Encargado (a) de Gabinete tendra por funciones las siguientes:

i. Otorgar apoyo y colaboracion al director ejecutivo (DE) del SLEP Maule Costa en la
Direccion del Servicio, para lo cual sera responsable de coordinar la organizacion,
planificacion y programacién de actividades y acciones al interior del Servicio con
las distintas unidades y funcionarios

ii. A solicitud del DE, efectuar requerimientos e instrucciones a los funcionarios y
unidades del Servicio, dentro de las funciones que desempefie cada uno de ellos,
dirigidas a cumplir el objeto y funcién publica del Servicio;

iii. Gestionar y atender las invitaciones y/o compromisos que llegan a la Direccion del
Servicio Local de Educacion Publica de SLEP Maule Costa;

iv. Determinar, dentro de las actividades que integren los compromisos o agenda del
director ejecutivo, aquellas que deban priorizarse para el Servicio Local de
Educacion Publica de SLEP Maule Costa;

v. Recibir y atender autoridades, representantes de organizaciones, funcionarios y
otras personas, de acuerdo con las pautas que el director le indique.

vi. Coordinar acciones con la unidad de comunicaciones del Servicio

vii. Mantener contacto permanente con la Direccion de Educacion Publica, y
autoridades Municipales o Regionales;

viii. Generar y/o Revisar, en conjunto con el encargado(a) de apoyo juridico, las minutas,
los discursos o textos que deba posteriormente presentar o suscribir el director
ejecutivo;

ix. Corroborar la regularidad de los actos administrativos, oficios, y otros documentos
que deban ser suscritos por el director ejecutivo, previo a la firma de éste, visandolo
para dicho efecto;

X. Las demas que le requiera el director ejecutivo del SLEP Maule Costa.

B. Area de Auditoria:

El area de Auditoria sera responsable del disefio, implementacion, monitoreo y ejecucion
de las acciones necesarias dirigidas a asegurar la sujecion de parte de las distintas
unidades del SLEP Maule Costa a las normas legales y reglamentarias, resguardando el
buen uso de los recursos publicos, y propendiendo al logro del cumplimiento de los planes,
programas y presupuesto en concordancia con los objetivos y metas propuestos; de este
modo, agregando valor y mejora las operaciones del Servicio Local, bajo un enfoque
sistémico, de gestion de riesgos y de control interno.

Para lo anterior, realizara auditorias o procesos de revision, enfocandose en procesos
considerados criticos 0 de especial relevancia para el Servicio Local, realizando control
interno, evaluacion de riesgos y elaborando informes que contengan observaciones vy
recomendaciones.

No dependera de ninguna Encargado (a) o Unidad, y se relacionara directamente con el
director ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de SLEP Maule Costa, asi como
con el o la Encargado (a) de Gabinete.
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

C. Area de Comunicaciones.

El area de Comunicaciones tendra como objetivo principal el organizar y coordinar las
actividades que lleve a cabo el SLEP Maule Costa, y aquellas en que este participe,
comunicar estas actividades por distintos medios de difusién y redes sociales, asi como
controlar la implementaciéon y mantencion actualizada la pagina web, ademas de abordar
los distintos eventos que se lleven a cabo en el marco de las competencias del Servicio.

Debera cumplir, ademas, con las demas tareas que le asigne el director ejecutivo, referidas
a su cargo y/o de comunicacion interna.

D. Area de Participacion Ciudadana y de las Comunidades Educativas.

Al area de Participacion Ciudadana y de las Comunidades Educativas le correspondera
gestionar el adecuado funcionamiento de los procesos de participacién en conformidad a la
ley, cumpliendo con estandares de calidad, oportunidad y eficiencia.

En particular, esta area sera responsable de las siguientes funciones:

i. Garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos de participacion ciudadana y
de las comunidades educativas en conformidad a la ley.

ii. Generar, fomentar y facilitar estrategias y procesos de participaciéon ciudadana y de
las comunidades educativas, en que prime la reflexion y el didlogo.

iii. Mantener permanente contacto y coordinacién con los demas organismos publicos
que participan de los procesos de gestion educacional, con el objetivo de contar con
la informacién y los antecedentes necesarios para su participacion en las areas que
son de su competencia.

iv. Todas las demas funciones que le encomiende el director ejecutivo.

E. Area de Asesoria Juridica y Transparencia.

El Area de Asesoria Juridica sera responsable de prestar apoyo en materias legales y
reglamentarias al director ejecutivo y al SLEP Maule Costa, en general. Ademas, informara
en Derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades del SLEP Maule Costa le
planteen, las orientara periédicamente respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de los bienes inmuebles que le fueren
traspasados al o que adquiera a cualquier titulo, conforme a la ley. Sera responsable de
dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica (transparencia pasiva) que
se efectuen conforme a la ley.

Sin perjuicio de lo anterior, seran funciones de esta unidad las siguientes:

i. Le correspondera asumir la defensa en todos aquellos juicios en que el SLEP Maule
Costa sea parte o tenga interés, sin perjuicio de las facultades que al respecto
correspondan al Consejo de Defensa del Estado, en su caso, manteniendo
periédicamente informado al director ejecutivo del estado de estos

i. Cuando lo ordene el director ejecutivo, debera efectuar las investigaciones vy
sumarios administrativos, sin perjuicio que también puedan ser realizados por
funcionarios de cualquier unidad del SLEP Maule Costa, bajo la supervigilancia que
al respecto le corresponda a la unidad de asesoria juridica;

iii. Colaborar e informar en materias de Derecho Educativo, Derecho Administrativo,
Derecho Civil, Derecho Laboral, Compras Publicas y en todos los asuntos legales
que las unidades le planteen, manteniendo un archivo actualizado de los informes
emitidos;

iv.  Otorgar asesoramiento juridico en la elaboraciéon de los actos administrativos que
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

deba emitir el director ejecutivo del SLEP Maule Costa

v.  Coordinar con las Unidades y funcionarios del Servicio, y/o en su caso, elaborar las
respuestas a las solicitudes que formule al SLEP Maule Costa el Congreso de la
Republica, la Contraloria General de la Republica, otros Ministerios y/o Servicios, v,
en general, las personas naturales y juridicas publicas y/o privadas, que determine el
director ejecutivo;

vi. Brindar asesoria juridica a todas las Unidades del Servicio, aplicando Ila
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, atingentes a las materias
propias del SLEP Maule Costa

vii.  Brindar asesoria juridica, respecto a todos los asuntos legales, en materias de
compras publicas y contrataciones, segun los requerimientos que le planteen las
distintas Unidades del SLEP Maule Costa.

viii.  Colaborar y coordinar la elaboracion y revision de los convenios que suscriba el
Servicio Local de Educacion, con distintas entidades publicas y privadas.

ix.  Colaborar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos, instructivos, convenios
y bases administrativas, segun los requerimientos que le planteen las Unidades.

X. Integrar las comisiones, comités y mesas de trabajo que el DE determine,
representando estratégicamente al SLEP Maule Costa, asesorando en las materias
legales en las que ésta debe contribuir.

xi. Responder a las solicitudes de Transparencia, velando por la entrega correcta
de los antecedentes solicitados por la ciudadania.

xii.  Las demas que le requiera el director ejecutivo del SLEP Maule Costa.

F. Area de Gestion Territorial.

Al area de Gestion Territorial del Servicio Local de Educacion de SLEP Maule Costa le
correspondera ser la intermediaria entre las necesidades de los Establecimientos
Educacionales y el Servicio Local de Educacion, velando porque éstas sean cubiertas
oportunamente a través de la coordinacién y articulacién de las unidades correspondientes
del Servicio Local de Educacién, a fin de contribuir al 6ptimo funcionamiento de los
Establecimientos Educacionales.

Sin perjuicio de lo anterior, las funciones de esta unidad consisten en:

i.  Coordinar los procesos para alcanzar con éxito la implementacién de la ley (21.040)
y su adecuado funcionamiento.

i.  Disehar un mecanismo que permita priorizar las necesidades de los Establecimientos
Educacionales — no técnico pedagdgicas — como por ejemplo infraestructura,
mantenimiento, abastecimiento, entre otros, dependientes del Servicio Local de
Educacion, a fin de contribuir a su adecuado funcionamiento.

iii.  Establecer estrategia de trabajo con las unidades correspondientes del Servicio Local
de Educacion, que asegure la respuesta efectiva y oportuna a las necesidades de los
Establecimientos educacionales. Ello en coordinacion con otras areas o Unidades
del SLEP Maule Costa

iv.  Impulsar un modelo de trabajo que favorezca el posicionamiento del Servicio Local
en el territorio, asegurando la vinculacion y comunicacion efectiva con los
Establecimientos Educacionales y otros actores claves, que permita dar
cumplimiento a los objetivos de la unidad.

v. Asesorar al director del SLEP Maule Costa, en las materias que sean de su
competencia.

G. Area de Atencion a la Diversidad y Perspectiva de Género.
Esta Area sera responsable de disefiar, implementar y coordinar politicas, estrategias y/o

programas que propendan a hacer del Servicio Local una institucion inclusiva que
transversaliza la perspectiva de género en su quehacer.
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SLEP MAULE COSTA

Para ello sera responsable de coordinar acciones a nivel interno con todas las dependencias
del Servicio Local, para lograr institucionalizar y transversalizar la atencién a la diversidad
y el enfoque de equidad de género, como, asimismo, participar de comisiones, mesas o
instancias que sean afines a sus competencias, entre otras.

H. UNIDAD DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

Conforme a la ley, a la unidad de apoyo técnico-pedagdgico le correspondera, entre otras,
la funcion de asesorar y asistir a los establecimientos educacionales y comunidades
educativas de su dependencia, en especial en lo relativo a la implementacion curricular, la
gestion y liderazgo directivo, la convivencia escolar y el apoyo psicosocial a sus estudiantes,
de acuerdo con el Plan de Mejoramiento Educativo (PME) y el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y los Programas PIE y Pro retencion u otros de cada establecimiento
educacional.

Las funciones estratégicas definidas para la Unidad de Apoyo Técnico Pedagogico del
Servicio Local de Educacion de SLEP Maule Costa corresponden a las siguientes:

i.  Desarrollar los procesos para alcanzar con éxito la implementacién de la ley (21.040)
y los principios que la rigen para su adecuado funcionamiento.

ii. Liderar la implementacion de un trabajo territorial de apoyo y acompafiamiento
técnico pedagodgico para los establecimientos educacionales del SLEP Maule Costa
y sus comunidades educativas, para la mejora educativa integral y sus indicadores.

ii. Instalary velar por el buen funcionamiento de un sistema de coordinacién, monitoreo
y seguimiento de los aprendizajes de los estudiantes, que fomente una cultura de
mejora educativa en el SLEP Maule Costa, sistema que debera considerar los
estandares indicativos de desempefio para cada uno de sus establecimientos y los
informes de la Agencia de Calidad de la Educacion.

iv.  Liderar un sistema de apoyo psicosocial para los estudiantes de los establecimientos
del Servicio Local de Educacién Publica, resguardando calidad, equidad y el caracter
inclusivo de la educacion.

v. Articular redes con instituciones, programas y toda otra instancia que permita
fortalecer el servicio educativo y su calidad, en especial atencion a:

a. La vinculacion organica con la formacion inicial docente provista por
universidades de la region;

b. La vinculacion con el entorno social y productivo en el caso de la educacién
media técnico profesional, en miras a asegurar pertinencia, practicas de
formacion y trayectorias articuladas con la educacion superior.

vi.  Dar seguimiento y apoyo a la implementacion de planes de mejoramiento educativo
y de proyectos educativos institucionales de todos los establecimientos de
dependencia del Servicio, promoviendo un trabajo colaborativo y en red que permita
una adecuada articulacion de los instrumentos de gestidn educacional existentes en
el SLEP Maule Costa.

vii.  Liderar los equipos a su cargo para el 6ptimo desarrollo del proceso de apoyo
educacional de los establecimientos en lo relativo a la implementacion curricular, a la
convivencia escolar, al apoyo psicosocial a los estudiantes y a la formulacién y
revision de sus planes de mejoramiento educativo, sus proyectos educativos
institucionales, y en general cualquier instrumento de planificacion de cada
establecimiento educacional.

vii. ~ Promover una oferta curricular acorde a las definiciones del curriculum nacional y los
principios de la educacién publica establecidos en el articulo 5 de la ley N°21.040
que crea el Sistema de Educacion Publica. En ese contexto, le corresponde
incentivar la pertinencia de la oferta curricular respecto de la identidad, necesidades
e intereses de la comunidad, en especial, en el ambito de las formaciones
diferenciadas (educacién media técnico profesional, artistica y HC) y en todo lo
referido a innovacioén y desarrollo pedagdgico.

ix.  Contribuir a la definiciéon del Plan Estratégico del Servicio Local y del Plan Anual, en
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concordancia con la Estrategia Nacional de Educacion Publica, facilitando la
produccién y entrega de informacion significativa, asi como la coordinacion de
actores e instancias relevantes, en funcién de enriquecer los contenidos de ambos
instrumentos.

x.  Contribuir al aseguramiento de la sostenibilidad de la educacion publica, de la
articulacion y trayectorias educativas exitosas, logrando que la oferta de la educacion
publica, en sus distintos niveles y modalidades, sea adecuada para cada territorio.

xi.  Asesorar y asistir al director del en el ambito de su competencia, considerando los
estandares, instrumentos e indicadores de eficiencia educativa.

I. UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

En conformidad a la ley, a la unidad de administracién y finanzas le correspondera, entre
otras, la funcién de administrar los recursos materiales y financieros del Servicio Local, y de
apoyar, en el ambito que le competa, a los equipos directivos de los establecimientos
educacionales de su dependencia, especialmente en la preparacion de los informes
solicitados por la Superintendencia de Educacion.

Sin perijuicio de lo anterior, las funciones de esta unidad consisten en:

i. Desarrollar los procesos para alcanzar con éxito la implementacion de la Ley
N°21.040 y su adecuado funcionamiento, asegurando la sostenibilidad econémica
y financiera del

ii. Asegurar un adecuado funcionamiento y provision de los recursos fisicos,
financieros, tecnoldgicos y reglamentarios que permitan un servicio educacional de
calidad en el territorio.

iii.  Administrar, planificar, dirigir y controlar la gestion financiera, contable y
presupuestaria, de tesoreria y control de activos del SLEP Maule Costa y sus
establecimientos educacionales.

iv.  Definir un estandar en la gestion de los recursos fisicos, tecnoldgicos y
reglamentarios para fortalecer los sistemas administrativos, ya sean estos regulares,
complementarios y/o de apoyo para el correcto funcionamiento de los EE.

v.  Proveer el soporte, la operacion, el mantenimiento y administracion de los aspectos
tecnoldgicos e informaticos requeridos para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del SLEP Maule Costa y los EE, ello en forma coordinada con otras
areas o Unidades del mismo.

vi.  Gestionar la funciéon de compras publicas, incluyendo las contrataciones para el
suministro de bienes muebles y para la mantencion de las instalaciones, para la
prestacion de servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo, y las contrataciones
de estudios, asesorias y consultorias, en los términos previstos por la normativa
vigente, y de forma coordinada con las unidades que lo requieran.

vii.  Proporcionar informacion respecto de la gestion interna del SLEP Maule Costa y de
informacion financiera a los organismos externos que corresponda, en particular
debe apoyar la preparacion de informes requeridos por la Superintendencia de
Educacion, CGR, DIPRES, entre otros.

viii.  Mantener los procesos relacionados con la seguridad de la informacion, gestion de
riesgo y transparencia segun su ambito de competencia.

ix.  Asesorar al director ejecutivo del SLEP Maule Costa, en las materias que sean de
su competencia.

J. UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

La Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas del Servicio Local Maule Costa tiene
como propdsito liderar el disefio e implementacién de un modelo de gestion y desarrollo de
personas, impulsando politicas y procedimientos que promuevan las buenas practicas
laborales en los procesos de administracion del ciclo laboral, resguardando los lineamientos
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de la institucion y disposiciones legales vigentes, a fin de contribuir al correcto
funcionamiento del Servicio Local y los establecimientos educacionales bajo su
dependencia.

Sin perjuicio de lo anterior, las funciones de esta unidad consisten en:

Vi.

Vii.

Desarrollar los procesos para alcanzar con éxito la implementaciéon de la Ley
N°21.040 y su adecuado funcionamiento.

Establecer un modelo de gestién del desempefio, que permita la entrega de
informacion constante y evaluacion del desempefio de los funcionarios del Servicio
Local de Educacion Publica.

Velar por el correcto y oportuno ejercicio de los derechos funcionarios, entre los que
se encuentran los pagos de las remuneraciones, el acceso a capacitacion, beneficios
sociales y del servicio de bienestar, entre otros.

Disefiar, proponer y aplicar las politicas, normas e instrucciones relacionadas con
dotaciones, remuneraciones, reclutamiento, seleccion, higiene y seguridad, ingresos
y egresos, velando por la correcta y uniforme aplicacion de las normas legales y
reglamentarias, y los procesos que se incorporen en el futuro en materia de derechos,
beneficios, obligaciones, deberes e incompatibilidades del personal del Servicio
Local, y; de los docentes y asistentes de la educacién de los establecimientos
educacionales bajo dependencia.

Definir un plan de desarrollo profesional para los funcionarios del Servicio Local de
Educacion Publica y equipo directivo, docentes y asistentes de la educacion de los
establecimientos educacionales dependientes.

Impulsar un trabajo colaborativo y coordinado con las demas unidades del Servicio
Local y los establecimientos educacionales bajo su dependencia.

Asesorar al director del Servicio Local de Educacion Publica en las materias que sean
de su competencia.

K. UNIDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

A la unidad de planificacion y control de gestion le corresponderan, entre otras, las
funciones de colaborar con el director ejecutivo en la planificacion estratégica y
presupuestaria para la provision del servicio educacional por parte del Servicio Local
respectivo, junto con monitorear el cumplimiento de las metas e indicadores contemplados
en los instrumentos de gestion del Servicio Local y sus establecimientos.

Sin perijuicio de lo anterior, las funciones de esta unidad consisten en:

Establecer cursos de accion para la planificacion y ejecucion presupuestaria
correspondiente al territorio de su competencia, coordinando y gestionando, con las
areas relacionadas, la elaboracion e implementacion de proyectos que permitan
cumplir con los objetivos de la normativa legal vigente para el sector educacional.
Desarrollar los procesos para alcanzar con éxito la implementacion de la Ley
N°21.040 y su adecuado funcionamiento.

Asegurar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos del SLEP Maule
Costa, generando asesorias técnicas pertinentes, a fin de resguardar el cumplimiento
de los resultados.

Establecer y ejecutar los sistemas de seguimiento, informacion y monitoreo, que
consideran tanto la evaluacion de procesos y resultados de los diferentes
instrumentos de gestién en los establecimientos educacionales de su dependencia,
tales como: los informes emitidos por la Agencia de Calidad de la Educacion;
indicadores pedagogicos, Indicadores de seguimiento del convenio de desempefio
colectivo (CDC), entre otros, para propender a la mejora continua de la calidad de la
educacion.

Asesorar al director del Servicio Local en las definiciones estratégicas y otras
materias propias de su competencia
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L. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO E IMPLEMENTACION.

Esta unidad es responsable de velar por la calidad de la infraestructura escolar publica, y
por una oportuna realizacion de los servicios de implementacion y de mantenimiento de los
diversos establecimientos del SLEP Maule Costa. Todo ello alineado con los procesos
educativos y con la Estrategia Nacional de Educacién Publica, y que sean necesarios para
la debida prestacion de los Servicios Educacionales de los distintos establecimientos de
dependencia del Servicio Local.

Sin perjuicio de lo anterior, las funciones de esta unidad consisten en:

i.  Mantener actualizado un diagnéstico o estado de la infraestructura, tanto en el lugar
de funcionamiento del SLEP Maule Costa, como en cada uno de los establecimientos
educacionales administrados por éste, monitoreando permanentemente las
necesidades de mantencién y/o proyectos, necesarios para su adecuado
funcionamiento

i. Velar por que los establecimientos educacionales cumplan con las exigencias
minimas establecidas en el decreto N°548, de 1989, del Ministerio de Educacién, que
aprueba normas para la planta fisica de los locales educacionales que establecen las
exigencias minimas que deben cumplir los establecimientos reconocidos como
cooperadores de la funcién educacional del Estado, segun el nivel y modalidad de
ensefanza que impartan, asi como la normativa que la reemplace o modifique, de
ser procedente

iii.  Entregar soluciones a necesidades de infraestructura a través de obras menores,
proyectos a corto, mediano y largo plazo y de contingencia segun corresponda.

iv. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el decreto N°594, de 1999,
del Ministerio de Salud, que aprueba reglamento sobre condiciones sanitarias y
ambientales basicas en los lugares de trabajo, en lo que diga relacion con sus
funciones

v. Evaluar y apoyar técnicamente en los requerimientos correspondientes a
necesidades de infraestructura que le sean efectuados por los directores de los
establecimientos educacionales y jardines infantiles

vi.  Elaborar planimetria, presentar proyectos o anteproyectos, obtener permisos y
realizar todas las gestiones que se le encomienden en relaciéon con las obras de
infraestructura que se pretendan llevar a cabo en establecimientos dependientes del
Servicio Local, con sujecion a la Ley General de Urbanismo y Construccién, su
Ordenanza General y otras normativas aplicables

vii.  Velar por la buena ejecucion de las obras o prestacion de los servicios que sean
llevados a cabo por el Servicio Local, por el cumplimiento de las bases que reglan la
contratacion de los servicios respectivos, sugiriendo multas, en caso de que sea
procedente y fiscalizando el cumplimiento de la Ley N°16.744 y demas normas
relacionadas, respecto a la prevencion de riesgos laborales, debiendo actuar
coordinadamente con la Unidad de Prevencion de Riesgos

viii.  Diagnosticar, permanentemente, el estado y necesidades de infraestructura
educacional, planificando y gestionando acciones tendientes a la elaboracién de
disefios y proyectos que permitan cumplir con la normativa legal vigente y cumplir
con los estandares de calidad necesarios.

ix.  Coordinar y supervisar el cumplimiento de los plazos para la postulacion de los
proyectos de infraestructura a las distintas fuentes de financiamiento

x.  Coordinar y velar por el proceso administrativo de todas las obras en ejecucion y el
cumplimiento de los plazos del plan de mantencion

xi.  Diagnosticar las necesidades de infraestructura y equipamiento educacional,
gestionar acciones que permitan la elaboracion de disefios y proyectos en base a la
normativa y los estandares de calidad determinados.

xii.  Otras, dentro del ambito de su competencia, que el sean encomendadas o
encargadas por el director ejecutivo del .
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1. DEJESE ESTABLECIDO, que el presente
Reglamento serd aplicable a todos los/as funcionarios/as del Servicio Local de Educacién
Publica Maule Costa, independiente del estatuto que los rija.

2. ESTABLEZCASE, que el presente
Reglamento, comenzara a regir de manera inmediata una vez que ésta haya quedado
totalmente tramitada.

3. REMITASE, copia de la presente
resolucién exenta a todas las Unidades del Servicio, con la finalidad que conozcan y
apliquen el presente reglamento.

4. PUBLIQUESE, el texto integro de la
presente resolucidn en el sitio web del Servicio Local de Educacion Puablica Maule Costa.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado por:

Julio Armando Gonzalez Reyes
Director Ejecutivo

Fecha: 05-06-2024 10:05 CLT
Servicio Local de Educacion Publica
de Maule Costa

JULIO GONZALEZ REYES
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA MAULE COSTA

Distribucion:

Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas
Departamento Juridico y Transparencia

Archivo

RABR MFPA
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APRUEBESE PROTOCOLO DE
PREVENCION E INVESTIGACION DEL
ACOSO SEXUAL, ACOSO LABORAL Y
VIOLENCIA EN EL TRABAJO DEL
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA MAULE COSTADE ACUERDO
A LA LEY N°21.643 (LEY KARIN).

RESOLUCION EXENTA N2 224/2024

CAUQUENES, 31 DE JULIO DE 2024

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucidn Politica de la Republica, sus
posteriores modificaciones; DFL N°1 de 2001 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N218.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y sus
posteriores modificaciones; Ley N°21.040 de 24 de noviembre de 2017 del Ministerio de
Educacidn, que crea el Sistema de Educacion Publica, y sus posteriores modificaciones; Ley
N°19.880 de 2003 del Ministerio Secretaria General de Gobierno, que Establece Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién
del Estado, y sus posteriores modificaciones; DFL N229 de 2005 del Ministerio de Hacienda,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N218.834, sobre Estatuto
Administrativo, y sus posteriores modificaciones; DFL N21 de 2003 del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Cédigo
del Trabajo, y sus posteriores modificaciones; Decreto N22 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que Aprueba texto de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el trabajo
para el periodo 2024-2028; Ley N216.744 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que
establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales; Ley
N221.675 de 2024 del Ministerio de la Mujer y Equidad de Género, que estatuye medidas
para prevenir, sancionar, y erradicar la violencia en contra de las mujeres en razén de su
género; Ley N221.643 de 2024 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que Modifica el
Cédigo del Trabajo y otros cuerpos legales en materia de prevencidn, investigacién, y
sancién del Acoso Laboral, Sexual o de Violencia en el Trabajo; Decreto N221 de 2024 del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que Aprueba Reglamento que establece las
directrices a las cuales deberan ajustarse los procedimientos de investigacién de Acoso
Laboral, Sexual o Violencia en el Trabajo; Decreto N2122 de 2023 del Ministerio de
Relaciones Exteriores, que promulga el Convenio N2190 sobra la Violencia y el Acoso de la
Organizacidn Internacional del trabajo; Circular N23813 de fecha 07 de junio de 2024 de la
Superintendencia de Seguridad Social, de “Asistencia técnica para la prevencién del Acoso
Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo y otros aspectos contenidos en la Ley N221.643"; y
Dictamen N2E516.610 de fecha 19 de julio de 2024 de la Contraloria General de la
Republica, que imparte instrucciones sobre las modificaciones de la Ley N221.643 (Ley
Karin) ademas, de las modificaciones a la Ley N218.575 y a la Ley N218.834; Ley N°21.640
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de fecha 18 de diciembre de 2023 del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Presupuesto
del sector Publico para el afio 2024, y sus posteriores modificaciones; el Decreto Supremo
N°202 de 21 de noviembre de 2022, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacién Publica Maule Costa; Decreto con Fuerza de Ley N° 67, de 2018, del Ministerio
de Educacion, que fija la Planta de Personal del Servicio Local de Educacién Publica de la
region del Maule, que comprende las comunas de Cauquenes, Chanco, Constitucion,
Empedrado y Pelluhue;

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Local de Educacién Publica, Maule Costa, es un Servicio Publico
funcional y territorialmente descentralizado que le corresponderd, entre otras, la
funcién de administrar los recursos humanos, financieros y materiales del servicio con
lo cual podra adquirir toda clase de bienes muebles e inmuebles, y servicios que sean
necesarios para el adecuado funcionamiento, asi como para el cumplimiento de sus
fines;

Que, la letra a) del articulo 222 de la Ley N221.040 que crea el Sistema de Educacién
Publica, prescribe que, dentro de las funciones y atribuciones del Director Ejecutivo, es
dirigir, organizar, administrar, y gestionar el Servicio Local, velando por la mejora
continua de la calidad de la Educacién Publica en el territorio de su competencia;

Con ocasion de la entrada en vigencia de la Ley N°21.643, también denominada Ley
Karin -que establece diversas medidas en materia de prevencién, investigaciéon y
sancién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo-, la Contraloria General en uso
de sus atribuciones constitucionales y legales, ha estimado necesario impartir
instrucciones respecto de su aplicacién y alcance, en las cuales se ha tenido presente,
ademds, la obligacidn especial de atencidn y proteccidn a las victimas de violencia de
género en el dmbito laboral, contenida en la Ley N°21.675;

De manera preliminar, conviene hacer presente que la Ley Karin, modificé la Ley
N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
incorporando nuevos principios rectores de los sumarios e investigaciones sumarias y
la obligacién de contar con un Protocolo de prevencién de la violencia en el trabajo, el
acoso laboral y sexual. Asimismo, amplia la regulacion del principio de probidad
administrativa y la aplicacion de ciertos preceptos estatutarios, entre otros puntos;
Ademas, el texto legal en andlisis incluyé modificaciones a la Ley N218.834 del Estatuto
Administrativo, en materia de impedimentos de ingreso a la Administracién del Estado,
causales de destitucion y derechos de las personas denunciantes, victimas y personas
afectadas por infracciones en los casos antes comentados, entre otras;

Sobre la materia, cabe recordar que el nuevo articulo 142 de la Ley N°18.575, precisa
qgue los drganos de la Administracion del Estado deberan contar con un Protocolo de
prevencion de la violencia en el trabajo, el acoso laboral y sexual para promover el buen
trato, ambientes laborales saludables y respeto a la dignidad de las personas, el que
considerara acciones de difusién, sensibilizacién, formacién y monitoreo;

Luego, cabe sefialar que de acuerdo con el principio de legalidad que rige a la funcién
publica, el mencionado Protocolo debera ser concordante tanto con el ordenamiento
juridico como con la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica (CGR).

Finalmente, y atendido que el articulo primero transitorio de la Ley N°21.643 no
contiene ninguna excepcidn o regla especial en cuanto a la entrada en vigor de sus
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disposiciones, entonces corresponde que los organismos de la Administracién elaboren
o adecuen sus protocolos antes del 01 de agosto de 2024.

8. Que, atendido a los expresado en considerandos precedentes, se elaboré el presente
Protocolo cuya finalidad es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia,
donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y
se prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos
psicosociales en la Organizacion, asi como en la mantencién de conductas inadecuadas
o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo este Servicio Local su responsabilidad
en la erradicacidn de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente
de trabajo; y

9. Que, al respecto cabe destacar que acorde con lo previsto en el articulo 3° de la Ley
N°19.880, las decisiones escritas que adopte la Administracidn se expresaran por medio
de actos administrativos, los cuales son decisiones formales que emiten los érganos de
esta y que contienen declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una
potestad publica, los que toman la forma de decretos supremos o resoluciones, por lo
qgue la decision del referido organismo debe materializarse en el respectivo acto
administrativo.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el Protocolo de prevencion e investigacion del acoso sexual, acoso
laboral y violencia en el trabajo del Servicio Local De Educacion Publica Maule Costa
de acuerdo con la Ley n°21.643 (Ley Karin), cuyo texto integro se transcribe a
continuacion y es el siguiente:
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|. ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccidn:

Que, nuestro pais ha avanzado en el fortalecimiento de la normativa y el desarrollo de
politicas publicas para la prevenciony la eliminacién de la violenciay el acoso en el mundo del
trabajo. Asi, con motivo de la ratificacion el aho 2023, del Convenio N°190 sobre la violenciay
el acoso, asi como la Recomendacion N°206 que lo acompanfa, y que fueron adoptados en la
Conferencia del Centenario de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) en 2019, se ha
producido un avance para la erradicacion de la violencia y el acoso en el trabajo, y hacer
efectivo el derecho fundamental a trabajar en un ambiente laboral seguro y saludable.

Consecuente conello, el 7 de mayo de 2024 se publicé el Decreto N°2 del Ministerio del Trabajo
y Previsién Social, que aprueba la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo para el
periodo 2024-2028 y el 15 de enero del mismo afo, se publicé la Ley N°21.643, con vigencia
diferida a contar del 1° de agosto de 2024 que reemplazé el articulo 211-A del Cdédigo del
Trabajo.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, el Servicio Local de Educacién Publica Maule
Costahaelaborado el presente Protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el Acoso Sexual,
Laboraly la Violencia en el Trabajo, teniendo presente la Constitucién Politica de la Republica
de Chile, que en su articulo 19°, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y
psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Codigo del Trabajo, que senala que
“Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible
con ladignidad de la personay con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo,
implica la adopcién de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso
sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién
laboral.
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2. Objetivo:

El objetivo de este Protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de
violencia, donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género
y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de la gestiéon de los riesgos
psicosociales en la Organizacion, asi como en la mantencion de conductas inadecuadas o
prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la
erradicacioén de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademads, tanto el Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa como los/ las
funcionarios/as se comprometen, participativamente, a identificar y gestionar los riesgos
psicosociales en eltrabajo. En el caso del Servicio Local, aincorporarlos a su matriz de riesgos,
evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segln corresponda a los
resultados de su seguimiento. En el caso de los/las funcionarios/as, a apoyar al Servicio Local
en laidentificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de su principal
responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los/las funcionarios/as.

3. Alcance:

Este Protocolo, se aplicara a todos quienes trabajan en el Servicio Local de Educacion
Publica Maule Costa, en adelante “Servicio Local”, sin distincidn de calidad juridica, o relacién
laboral con la Institucion, incluyendo personal contratado a honorarios, y servicios
tercerizados a través de la Ley de subcontratacion. Ademas, se aplicara, cuando corresponda,
a las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras dependencias o alumnos/as en
practica.

4. Marco Normativo:
Entre los documentos que sustentan la construccién o elaboracién del presente
Protocolo, se encuentra lo siguiente:

a) Decreto N°100 del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica de
Chile;

b) DFL N°1 de 2001 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado;

c) Ley N°21.040 de 24 de noviembre de 2017 del Ministerio de Educacion, que crea el
Sistema de Educacion Publica;

d) Ley N°19.880 de 2003 del Ministerio Secretaria General de Gobierno, que Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado;

e) DFL N©°29 de 2005 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°©18.834, sobre Estatuto Administrativo;

f) DFL N°1 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que fija el texto Refundido,
Coordinado, y Sistematizado del Cédigo del Trabajo;

g) Decreto N°2del Ministerio del Trabajoy Previsién Social, que Aprueba texto de la Politica
Nacional de Seguridad y Salud en el trabajo para el periodo 2024-2028;

h) Ley N°16.744 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales;
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Ley N©21.675 de 2024 del Ministerio de la Mujer y Equidad de Género, que estatuye
medidas para prevenir, sancionar, y erradicar la violencia en contra de las mujeres en
razén de su género;

Ley N©21.643 de 2024 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que Modifica el
Cddigo del Trabajo y otros cuerpos legales en materia de prevencion, investigacion, y
sancién del Acoso Laboral, Sexual o de Violencia en el Trabajo;

Decreto N°21 de 2024 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que Aprueba
Reglamento que establece las directrices a las cuales deberan ajustarse los
procedimientos de investigacion de Acoso Laboral, Sexual o Violencia en el Trabajo;
Decreto N°122 de 2023 del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el
Convenio N°190 sobra la Violencia y el Acoso de la Organizacion Internacional del
trabajo;

DFL N°1 del Ministerio de Educacion, que fija texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 19.070 que aprobd el Estatuto de los Profesionales de la
Educacion, y de las Leyes que la complementan y modifican;

Ley N°21.109 del Ministerio de Educacidén, que Aprueba el Estatuto de los Asistentes de
la Educacion;

Circular N°3813 de fecha 07 de junio de 2024 de la Superintendencia de Seguridad
Social, de “Asistencia técnica para la prevencién del Acoso Sexual, Laboral y Violencia
en el Trabajo y otros aspectos contenidos en la Ley N°©21.643”;

Protocolo de Prevencién del Acoso Sexual, Laboraly Violencia en el Trabajo del Instituto
de Seguridad Laboral (ISL); y

Dictamen NC°E516.610 de fecha 19 de julio de 2024 de la Contraloria General de la
Republica, que imparte instrucciones sobre las modificaciones de la Ley N°21.643 (Ley
Karin) ademas, de las modificaciones a la Ley N°18.575y a la Ley N°©18.834.

Resolucion exenta n°163 del SLEP Maule Costa que aprueba manual de sumarios
administrativos e investigaciones sumarias para funcionarios/as del Servicio Local de
Educacion Publica Maule Costa

5. Definiciones Basicas:
(articulo 3° del Decreto N°21)

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

5.1.- Acoso Sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacioén laboral o sus oportunidades en el empleo.

Elacoso sexualimplicainsinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u
otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios
sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas.

La caracteristica esencial del acoso sexual, es que no es deseado ni aceptado por quien lo
recibe. Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente (no
taxativo):
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e Accién directa, como podria ser algun tipo de contacto fisico'.

e Chistes de doble sentido.

e |nvitaciones impropias e insinuaciones.

e Promesas.

e Chantaje.

e Trato ofensivo u hostil.

e Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercioén
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario?.

e Ofrecer recompensas o0 beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

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

e Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, que va desde
manoseos hasta violacion. Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos
deliberados no deseados.

e Comportamiento fisico de naturaleza sexual: Contacto fisico no deseado, que puede ir
desde tocamientos innecesarios, palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra
persona, hastaintento de violacién o coaccion (obligacion) para las relaciones sexuales.

e Conductaverbal de naturaleza sexual: Insinuaciones sexuales molestas, proposiciones
0 presioén para la actividad sexual, coqueteos ofensivos, comentarios insinuantes u
obscenos.

e Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: Exhibicion de fotos sexualmente
sugestivas o pornograficas, objetos o materiales escritos, miradas obscenas, silbidos o
gestos que hacen pensar en el sexo.

e Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el lugar
de trabajo: Se trata de una conducta de caracter sexual que denigra, intimida o es
fisicamente abusiva, como por ejemplo los insultos relacionados con el sexo,
comentarios ofensivos sobre el aspecto o vestimenta, etc.

e En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona
que los recibe.

5.2.- Acoso Laboral: Es 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.

El acoso laboral, ademas de la agresidn fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional
o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral.

Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso
concreto en el que se presente como (no es taxativo):

e Juzgar el desempefio de un/a funcionario/a de manera ofensiva®.

" INSTITUTO DE SEGURIDAD LABORAL (2024). “Conozca Ley Karin”. Disponible en: https://www.isl.gob.cl/ley-karin/
2 INSTITUTO DE SEGURIDAD LABORAL (2024). “Protocolo de Prevencién del Acoso Sexual, Laboraly Violencia en el Trabajo”. Disponible es:
https://www.isl.gob.cl/wp-content/uploads/MODELO-PROTOCOLO-DE-PREVENCION-DEL-ACOSO-SEXUAL-LABORAL-Y-VIOLENCIA-EN-EL-

TRABAJO-ISL.pdf
3fdem.
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e Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de
redes de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado,
menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por iniciativa de los companeros de
trabajo.

e Eluso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

e Usarlenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

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

e Obligar a un/a funcionario/a* a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar
tareas que nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o
menospreciar.

e Expresarintenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

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

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

e Gritar, avasallar, murmurar o insultar a la presunta victima cuando esta sola o en
presencia de otras personas.

e Amenazary/o intimidar de manera permanente a la presunta victima.

e Tratar a la victima de manera diferente o discriminatoria, con el objetivo de
estigmatizarla frente a otros.

e Sobrecargar de forma selectiva y desproporcionada a la victima, con mucho trabajo.

e Ignorar o excluir, hablando sélo a tercera/s persona/s presente/s, simulando su no
existencia.

e Inventar y/o difundir situaciones inexistentes o rumores maliciosos o calumniosos que
danan lareputacion, honra, dignidad o imagen de la presunta victima, en lo personal, en
lo familiar o en lo laboral.

e Ignorar, minimizar o invisibilizar maliciosamente los éxitos profesionales o atribuirlos a
otra u otras personas o a elementos ajenos a la victima, como la casualidad o suerte.

e Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores
y/o trabajadoras.

e Asignartareasy objetivos con plazos imposibles de cumplir.

e Quitar areas de responsabilidad de forma arbitraria, sustituyéndolas por otras tareas o
no asignando ningun trabajo.

e Modificar sus atribuciones de manera arbitraria, sus funciones y/o responsabilidades
sin informar previamente a la presunta victima.

e Retener informacidén crucial para su trabajo o manipular a la victima para inducirle a
errory después acusarle de negligencia o faltas profesionales.

e Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa personal en el
marco de sus atribuciones.

e Burlarse de la orientacion sexual de un trabajador o trabajadora.

e Mofarse de la discapacidad de un trabajador o trabajadora.

e En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el
menoscabo, maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o
situaciéon de empleo.

4 SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Asistencia Técnica para la Prevencién del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el
Trabajo y otros aspectos contenidos en la Ley N°21.643”. Circular N°3.813 de fecha 07 de junio de 2024. pp. 23-24. Disponible en:
https://www.suseso.cl/612/articles-732037_archivo_01.pdf
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5.3. Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral: Son aquellas
conductas que afecten a los/las funcionarios/as con ocasién de la prestacion de servicios, por
parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros.

Algunos ejemplos®:
e Gritos 0 amenazas.
e Uso de garabatos o palabras ofensivas.
e Golpes, zamarreos, pufetazos, patadas o bofetadas.
e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los
entornos laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.
e Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

5.4.- Conductas Incivicas: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencién de danar, pero que entran en conflicto con los estandares de
respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales.

Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones
de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las
conductas incivicas de manera proactiva, las Organizaciones pueden mitigar su propagaciony
evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe,
por ejemplo:
e Usaruntono de voz apropiadoy carente de agresividad cuando se habla.
e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una
actuacién amable en el entorno laboral.
e 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.
e Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el
contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacion no
constituya delito o encubra una situacion potencial de acoso laboral o sexual.

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

Ejemplos de sexismo hostil es:

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

e Humory chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en
dicha condicidn.

e Comentarios sobre fenédmenos fisiolégicos de una mujer o diversidades.

e Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

Sfdem.
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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, perpetian
una cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada.

Algunos ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:

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

e Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo
denominado en literatura sociolégica como “manterrupting’”.

e Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que
constituyan sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos
competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la
literatura socioldgica “sexismo benevolente”.

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

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

5.7. Factores de Riesgos Psicosociales Laborales. Son aquellas condiciones que dependen
de la organizacién 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
organizacién o empresa, y que pueden generar enfermedades mentales e incluso somaticas en
los/las funcionarios/as, por lo que su diagndstico y medicion son relevantes en los centros de
trabajo.

6 RAVETLLAT BALLESTE ISAAC (2022). “Ley de Identidad de Género y Personas menores de 14 afos: Historia de un desencuentro”. Articulo
de Investigacion. Universidad de Talca. EL término mansplaining empez6 a utilizarse en 2008 a raiz de un articulo en el Diario Los Angeles Times
escrito por la pensadora feminista Rebecca Solnit. En “Men who explain things”, la autora relata la ocasion en que el anfitrién de una fiesta a
la que habia asistido le explica el libro que ella misma acababa de publicar. Basado en la composicién linglistica de las palabras inglesas man
(hombre) y explain (explicar), trata de definir la accion a través de la cualla sociedad explica algo a una nifia o a un niflo, a un o una adolescente,
incluso a un adulto desde un enfoque absolutamente paternalista, sin tomar en consideracién que su interlocutor o interlocutora puede poseer
igual o mayor conocimiento acerca del tema tratado, o bien estimando irrelevante su experiencia personal. pp 84-85. Disponible en:
https://www.scielo.cl/pdf/cuhsotem/v32n1/2452-610X-cuhsotem-32-01-75.pdf

7 UNIVERSIDAD DE CHILE (2024). “Glosario para el Cuerpo Académico de la Universidad de Chile sobre la no discriminacién e inclusién”.
Direccién de Desarrollo Académico, Vicerrectoria de Asuntos Académicos. Se define el término manterrupting, como la “Préctica en la que un
hombre interrumpe constantemente una conversacion, controlando el discurso y mermando las posibilidades de participacion de las
mujeres”. Pp.8. Disponible en: https://uchile.cl/dam/jcr:92347498-4088-4791-8f24
beaa6eeda0d6/Glosario%20para%20la%20no0%20discriminacion%20e%20inclusion_interiores_prologo_final.pdf
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5.8. Medidas de resguardo. Son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan
por parte del empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacion para evitar la
ocurrencia de un dafo a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacién® 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, las cuales
deberan ser consideradas en el reglamento que establece la normativa, segun corresponda.

5.9. Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para
evitar la repeticién de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el
reglamento, sean o no sancionadas, las que deberan establecerse en las conclusiones de la
investigacidon y materializarse, en los casos que corresponda, en la actualizacion del Protocolo
de prevencidén de acoso sexual, laboraly de violencia en el trabajo.

En el caso de los Puntos 5.1 y 5.2 precedentes, se consideraran manifestaciones de acoso
laboraly sexual, entre otras, las siguientes conductas:

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

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

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

d) Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas
trabajadoras de manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de
intervenir en favor de la persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo
tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella circunstancia en que
coexiste acoso vertical ascendente y descendente.

6. Principios Basicos:
(articulo 2° del Decreto N°21):

Los procedimientos de investigaciéon de Acoso Sexual, Laboral y la Violencia en el trabajo
deberan guardar estricta sujecion a los siguientes principios:

6.1. Perspectiva de género. Deberan considerarse durante todo el procedimiento, las
discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y
elacceso aoportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad de

8 ROCCA MARIA ELENA / ROCCA MARIA ANGELICA (2022). “Jurisprudencia Constitucional sobre la revictimizacién en casos de delitos de
violencia basada en género”. Define la revictimizacion, como “el proceso mediante el cual se produce un sufrimiento afiadido por parte de los
medios, Instituciones y Profesionales encargados de prestar atencién a la victima a la hora de investigar el delito o instruir las diligencias
oportunas en el esclarecimiento de lo ocurrido”. Revista de Derecho Publico, Afio 31, N°60. Pp. 58.
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género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de
trato en el desarrollo del empleo u ocupacion.

6.2. 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, sindicacion, religion, opinion politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias,
participacién en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la
ocupacion.

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

6.3. No revictimizacién o no victimizacién 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 lesidon o vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta
denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos emocionales vy
psicolégicos adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su
participacion en el procedimiento de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su
proteccion.

6.4. Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y
divulgacioén 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 informacién y datos privados de las personas trabajadoras a que tenga
acceso con ocasionde larelacion laboral, en virtud del articulo 154° ter del Cédigo del Trabajo.
Con todo, la informacidén podra ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccion del
Trabajo en el ejercicio de sus funciones.

6.5. Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacioén 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.

6.6. Celeridad. El procedimiento de investigacion sera desarrollado por impulso de la persona
que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los
tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusion,
evitando cualquier tipo de dilacidon innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el
marco de los plazos legales establecidos.

SSUBSECRETARIA DE PREVENCION DEL DELITO (2021). “Politica Nacional de victimas de delito”. La victimizacién secundaria dice relacién
con la acentuacion o profundizacién de los efectos de la victimizacion, a causa de la reaccion del entorno. Esto es, el medio social (se incluyen
aqui los medios de comunicacién), los sistemas judiciales, la policia, los sistemas de salud, y la familia, pueden representar un apoyo para la
victima o bien, un aumento de las consecuencias dafinas del delito. Pp. 22. Disponible en:
https://www.apoyovictimas.cl/seguridadpublica/wp-content/uploads/2021/04/Politica-Nacional-de-Victimas.pdf
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6.7. Razonabilidad. El procedimiento de investigacién debe respetar el criterio légico 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.

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

6.9. Colaboracion. Durante la investigacion, las personas deberan cooperar para asegurar la
correcta sustanciaciéon del procedimiento, proporcionando informacion util para el
esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados, cuando corresponda.

7. Derechos Generales de los/las Funcionarios/as:
(articulo 8° del Decreto N°21)

Sin perjuicio de otros derechos que consagre la Ley, los/las funcionarios/as en el contexto de
una investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran derecho a:

7.1.Que se adopten e implementen por parte de el/la Jefe/a de Servicio las medidas destinadas
a prevenir, investigary sancionar las conductas de acoso sexual, laboraly de la violencia en el
trabajo.

7.2. Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente Protocolo.

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

7.4. Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, el/la Jefe/a de Servicio
dispongay aplique las medidas o sanciones, segun corresponda.

8. Obligaciones generales de el/la Jefe/a del Servicio Local:
(articulo 6° del Decreto N°21)

Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la Ley u otra normativa reglamentaria, el/la
Jefe/a de Servicio debera:

8.1. Elaborar y poner a disposicion de los/las funcionarios/as 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.

8.2. Elaborar y poner a disposicion de los/las funcionarios/as un Procedimiento de
investigacion de Acoso Sexual, Laboraly de Violencia en el trabajo, conforme a las directrices
del presente Protocolo.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIEGBHE-364
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8.3. Informar semestralmente a los/las Funcionarios/as los canales digitales u otros, que
mantiene para la recepcidon de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion,
investigacion y sancion del Acoso Sexual, Laboraly de la Violencia en el trabajo.

8.4. 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 normas establecidas en el Reglamento.

8.5. Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante
el/la Jefe/a de Servicio, derivandola a esta ultima cuando la persona manifieste esa voluntad.

8.6. Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente.

8.7. 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 Codigo Procesal Penal.

8.8. Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se
dispongan, segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de los/las
funcionarios/as en conformidad a lo dispuesto en el articulo 184° del Cédigo del Trabajo.

8.9. 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.

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

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

8.12. 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 investigacidon, como las
medidas de resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del
procedimiento.

8.13. Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las Asociaciones de Funcionarios/as
y Colegio de Profesores/as.

8.14. Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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9. Derechos Generales de las organizaciones sindicales:
(articulo 9° del Decreto N°21):

Tendran a lo menos, los siguientes derechos:

9.1. Velar que el procedimiento de investigacion de Acoso Sexual, Laboraly de Violencia en el
trabajo que el/la Jefe/a del Servicio Local elabore y ponga a disposicién de los/las
funcionarios/as, se ajuste a las directrices de la Ley N°21.643 y de su Reglamento.

9.2. Representar a los/las funcionarios/as en los hechos denunciados que sea parte de su
organizacién, a requerimiento de ella, velando por el cumplimiento de las directrices del

presente Protocolo.

9.3. Aportar informacidén y/o antecedentes sobre los hechos denunciados en la investigacién
de Acoso Sexual, Laboral o de Violencia en el trabajo.

9.4. Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

10. Obligaciones Generales de la persona a cargo de la Investigacion:
(articulo 7° del Decreto N°21)

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

10.1. Desarrollar las gestiones de investigacion respetando las directrices del presente
Protocolo, teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva de género.

10.1. Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.
10.2. 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.

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

10.4. Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion del Servicio
Local, en la medida en que no sea contrario a las directrices establecidas en el presente

Protocolo.

10.5. Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIEGBHE-364



https://doc.digital.gob.cl/validador/IIE6HE-364

. SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
Servicio Local

ge Fducacion MAULE
COSTA

Constitucién | Empedrado | Cauquenes

I h Pelluhi
Ministerio de Chango | Pelluhue

Educacion

11. Obligaciones Generales del Organismo Administrador de la Ley
N°16.744:
(articulo 10° del Decreto N°21)

Tendran, a lo menos, las siguientes obligaciones:

11.1. Otorgar al Servicio Local la asistencia técnica necesaria para la elaboracion,
implementacion 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.

11.2. Otorgar al Servicio Local la asistencia técnica necesaria para la elaboraciéon 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.

11.3. Disponer de los Programas de atencidon psicoldégica temprana para las personas
denunciantes en el marco de los procedimientos de investigacidon de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo.

11.4. Otorgar al Servicio Local la asistencia técnica necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el presente Protocolo, conforme las directrices impartidas por la
Superintendencia de Seguridad Social.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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Il. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACOSO
SEXUAL, LABORALY DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO

(articulo 11° del Decreto N°21)

1.- Denuncia.

El/La funcionario/a afectado/a por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra
realizar su denuncia de forma verbal o escrita, ante el Servicio Local de manera presencial o
electronica, debiendo recibir un comprobante de la gestion realizada.

El Servicio Local, debera disponer e informar los medios idéneos para recibir las denuncias.

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

a) lIdentificacion de el/la funcionario/a afectado/a, con su nombre completo, niumero de
cédula de identidad y correo electrénico 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 representacidon que invoca.

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

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa al Servicio Local,
indicar la relacion que los vincula.

d) Relacién de los hechos que se denuncian.

2.- Recepcidon de la denuncia:

Almomento de recibir una denuncia por parte de el/la Jefe/a del Servicio Local 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 que la denuncia se realice en forma verbal, el/la funcionario/a que la recibe debera
levantar un acta con los contenidos sefalados, de la cual entregara copia a la persona
denunciante timbrada, fechaday con indicacion de la hora de presentacion.

No seré posible considerar en los procedimientos de investigacién, un control de admisibilidad
de la denuncia.

Si la denuncia es presentada ante el/la Jefe/a del Servicio Local, este debera informar a la
persona denunciante que el Servicio Local podra iniciar una investigacion interna, y en dicho
caso, debera informar el inicio de una Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo, junto
con las medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres (3) dias habiles contados desde
la de recepcioén de la denuncia, informando por escrito a la parte denunciante.

3.- Adopcién de medidas de resguardo por el Servicio Local:
Una vez recibida la denuncia, el/la Jefe/a del Servicio Local deberd adoptar de manera
inmediata una o mas medidas de resguardo, en atencion a la gravedad de los hechos
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imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

Entre otras, las medidas a adoptar consideraran la separacién de los espacios fisicos, la
redistribucién del tiempo de la jornada y, proporcionar a la persona denunciante atencion
psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone el organismo administrador
respectivo de la Ley N° 16.744 y de acuerdo a las normas emitidas por la Superintendencia de
Seguridad Social.

Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacion de la investigacién interna el/la Jefe/a
del Servicio Local, podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas,
considerando las particularidades de cada caso.

4.- La designacion de la persona a cargo de la investigacion:

El/La Jefe/a del Servicio Local debera designar preferentemente a un/una funcionario/a
persona que cuente con formacién en materias de acoso, género o derechos fundamentales
para llevar adelante la investigacion, lo que debera ser informado por escrito a la persona
denunciante.

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

5.- Diligencias minimas.

El/La funcionario/a cargo de la investigacién, debera realizar como minimo las diligencias y
acciones que hayan sido establecidas en el procedimiento de investigacidon 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 Protocolo.

Sin perjuicio de lo anterior, el/la funcionario/a a cargo de la investigacion debera 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, proporcionaré a la persona
denunciante un plazo razonable a fin de completar los antecedentes o informacién que
requiera para ello.

De igual manera, el/la funcionario/a cargo de la investigacion, debera garantizar que todas las
partes involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por
medio de entrevistas u otros mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que
digan relaciéon con los hechos denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como
fundamento de estos.

En especial, se deberan considerar los siguientes antecedentes:

e Protocolo de prevencion del acoso sexual, laboraly de violencia en el trabajo;
e Reglamento interno respectivo;

e Contratos de trabajo y sus respectivos Anexos;

e Registros de asistencia;

e Denunciaindividual de enfermedades profesionales y accidentes del trabajo;

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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e Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo;

e Resultados del cuestionario de Evaluacién de Ambientes Laborales-Salud Mental,
CEAL-SM de la Superintendencia de Seguridad Social; y

e Entre otros.

El/La funcionario/a cargo de la investigacion, debera llevar registro escrito de toda la
investigacion, en papel o en formato electrénico. De las declaraciones que efectulen las partes
y los testigos, se debera dejar constancia por escrito, debiendo siempre constar en papely con
firma de quienes comparecen en todas sus hojas.

6.- Contenidos del informe de investigacion.
Una vez finalizada la Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo desarrollada por el
Servicio Local, la investigacién contendra, a lo menos lo siguiente:

a) Nombre, correo electréonico y RUT del Servicio Local.

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

c) Individualizacién de el/la funcionario/a cargo de la investigaciéon, con a lo menos la
indicacién de correo electréonico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera
registrar la circunstancia de haber o no recibido antecedentes sobre su imparcialidad
y/o del cambio, segln corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadasy las notificaciones realizadas.

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

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

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

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

i) Lapropuestade sanciones cuando correspondan.

7.- La nueva Ley Karin'® dispone:

Que la investigacion de las conductas de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, se
someteran a las reglas de las investigaciones sumarias y los sumarios administrativos,
incorporando ciertas modificaciones a los mismos.

Alrespecto podemos destacar:

a) Todas las investigaciones sumarias y sumarios administrativos, con independencia del
motivo por el cual se instruyen, deberan sujetarse a los principios de confidencialidad,
imparcialidad, celeridad y perspectiva de género.

b) Tratandose de atentados contra la vida o integridad fisica de los/las funcionarios/as, la
investigacion sumaria o sumario administrativo podra ser iniciada de oficio por el/la
jefe/a del Servicio Local, lo que debera resolver fundadamente.

0 INSTITUTO DE SEGURIDAD DEL TRABAJO (2024). “Guia para el desarrollo del Reglamento de Investigacién y Sanciones Ley Karin”.
Disponible en: https://ist.cl/wp-content/uploads/2024/06/Guia-para-el-desarrollo-de-reglamento-de-investigacion-y-sanciones.pdf
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Ante denuncias de acoso laboral o sexual, el/la jefe/a de del Servicio Local sélo podra
desestimarla porresolucién fundaday debera notificar de su decisién al/la denunciante
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, pudiendo este acudir a la Contraloria General
de la Republica en contra de dicha decisidon de desestimacioén, dentro del plazo de 10
dias habiles.

En caso de instruccion de sumarios administrativos por conductas de acoso sexual o
laboral, debera designarse como fiscal, preferentemente, a un/una funcionario/a que
cuente con formacidon en materias de prevencion, investigacién y sancion de acoso,
género o derechos fundamentales.

En caso de investigaciones sumarias o sumarios administrativos instruidos por
conductas de acoso sexual o laboral, las victimas y personas afectadas por las
eventuales infracciones tendran derecho a:

e Aportar antecedentes a la investigacion.

e Conocer el contenido de la investigacion desde la formulacidn de cargos.

e Ser notificadas e interponer recursos en contra de los actos administrativos, en
los mismos términos que el/la funcionario/a inculpado/a.

e Estos mismos derechos los tendra el/la reclamante en los nuevos
procedimientos de reclamacion previstos ante la Contraloria General de la
Republica de los articulos 137° y 140° del Estatuto Administrativo.

Las sanciones que se pueden aplicar a conductas de acoso laboral o sexual son: la
censura, multa, suspensiéon del empleo desde 30 dias a 3 meses, destitucion. Al
respecto destaca que se incorpora el acoso laboral como causal de destitucion del/la
funcionario/a (antes s6lo daba lugar a la destitucion el acoso sexual).

En caso de sumarios instruidos por conductas de acoso sexual o laboral, el/la fiscal
debera adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de las personas
involucradas, dentro de las que se encuentran la separacidon de espacios fisicos y la
derivacién a atencién psicolégica temprana''. Para ello debera considerar la gravedad
de los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibles
derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso de sobreseimientos de sumarios instruidos por conductas de acoso sexual o
laboral, propuestos por el/la fiscal y ratificados por el/la jefe/a del Servicio Local, se
debera notificar de esta resolucién al denunciante dentro del plazo de cinco (5) dias
habiles, pudiendo este reclamar ante la Contraloria dentro del plazo de veinte (20) dias
habiles desde que tomo conocimiento.

Asimismo, en caso de absolucién, o aplicacién de cualquier medida disciplinaria como
resultado de un sumario administrativo iniciado por conductas de acoso laboral o
sexual, se debera notificar de esta resolucién al denunciante dentro del plazo de cinco

11

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y

Enfermedades Profesionales”. La Atencién Psicélogica Temprana se otorgaré a personas trabajadoras que hayan sufrido acciones de violencia
y acoso ejercidas por otras personas que se desempefien en un mismo lugar de trabajo, tengan o no el mismo empleador, que hayan sufrido
violencia y acoso ejercido por usuarios, clientes, u otras personas con los que tengan una relaciéon comercial o de servicio en el lugar de trabajo
y, tiene como objetivo otorgar contencién emocional y acompafnamiento terapéutico inicial. Disponible es: https://www.suseso.cl/613/alt-
propertyvalue-727549.pdf
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(5) dias habiles, pudiendo este reclamar ante la Contraloria dentro del plazo de veinte
(20) dias habiles desde que tomd conocimiento.

j) Adicionalmente, en caso de_sobreseimiento, absolucién, o aplicacion de cualquier
medida disciplinaria como resultado de un sumario administrativo iniciado por
conductas de acoso laboral o sexual, respecto de funcionarios/as de primer nivel
jerarquico del Servicio Local, la resolucién estara sujeta a tramite de Toma de Razén'.

k) Cabe destacar que se agrega una nueva regla de silencio administrativo' para los
sumarios administrativos, consistente en que, cuando estos se hayan instruido por
conductas de acoso sexual o laboral, y éstos no se hayan sustanciado dentro de los
plazos previstos para ello por la Ley, la autoridad que lo ordendé debera revisarlo, adoptar
las medidas tendientes a agilizarlo dentro del plazo de veinte (20) dias contado desde el
vencimiento de los plazos de instruccion.

8.- Tipos de Procesos Sumariales.

El/la jefe/a del Servicio Local, al recibir una denuncia por motivo de acoso laboral, acoso
sexual, o bien de violencia en el trabajo, debera (como ya se expresd) determinar si desestima
la denuncia por Resolucién Exenta fundada, o bien, ordenar el inicio de una investigacion
sumaria o sumario administrativo, en un plazo de tres (3) dias habiles contados desde la de
recepcion de la denuncia, informando por escrito a la parte denunciante.

Ahora, en el caso de ordenar la instruccién de un:

8.1.- Investigaciéon Sumaria:

a) Definicidn y caracteristicas:

La investigacion sumaria es aquel procedimiento administrativo disciplinario, breve y
concentrado, destinado a verificar la existencia de los hechos y la individualizacion de los
responsables y su participacion.

Lo realiza un/una funcionario/a del Servicio Local denominado investigador, a quien
corresponde proponer la sancién, mediante un informe o vista, a la autoridad que ordend la
investigacion.

2 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA (2024). Dictamen N°E516.610 de fecha 19 de julio de 2024. “Imparte Instrucciones sobre las
modificaciones que la Ley N°21.643 (Ley Karin) introdujo en las Leyes N°18.575, N°18.834, y N°18.883 en materia de prevencion, investigacion
y sancion de acoso laboral, sexual, o de violencia en el trabajo”. Pp. 10.

3 ALIAGA ROJAS CECILIA (2004). “El Silencio Administrativo en Chile: Analisis de su regulacion legal en la Ley N°19.880”. Se define como
una “presuncion o ficcion legal en virtud de la cual, toda vez que un particular presente una solicitud que de inicio a un procedimiento
administrativo transcurrido un plazo méximo legal sin que el Organo competente de la Administracién se haya pronunciado acerca de la
solicitud presentada, podia este denunciar !a demora de la Administracion y requerir del ente respectivo una decision efectiva en torno a la
solicitud o peticion presentada; si la autoridad que debia resolver tal asunto no se pronuncia dentro de un nuevo plazo otorgado en beneficio
de la Administracion en forma especial y excepcional, dicha presentacién se entenderd aprobada o rechazada segun sea el caso. Lo anterior
se determinara concurriendo una serie de factores y circunstancias que Levardn a encuadrar en uno u otro sentido los actos concedidos por
medio del Silencio Administrativo”. Universidad de Talca. Disponible en: http://dspace.utalca.cl/bitstream/1950/3525/1/aliaga_rojas.pdf
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Las Unicas sanciones disciplinarias que pueden aplicarse mediante este procedimiento son las
de censura, suspension o multa. Sélo excepcionalmente puede aplicarse la destitucion
cuando la Ley lo permite u ordena expresamente, como ocurre con los atrasos y ausencias
reiterados, conforme al inciso final del articulo 72° del Estatuto Administrativo.

b) Procedimiento (articulos 126°y 127° Estatuto Administrativo):

i. Inicio: Debe ordenarse mediante una resolucion por el Jefe Superior de la Institucién,
Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales
desconcentrados, cuando aquél estime que los hechos son susceptibles de ser
sancionados con unamedida disciplinaria o en caso de disponerlo expresamente la Ley.

ii. Instruccién:
e Sujeto a cargo: un/una funcionario/a, gue se denomina “instructor”, actia como
investigador/a.

e Elprocedimiento es verbal, pero de lo actuado debe levantarse acta general que
firman los que hayan declarado.

e Esun procedimiento breve, pues se extiende hasta por cinco (5) dias habiles, al
término de los cuales deben formularse los cargos. Luego, el/la afectado/a tiene
dos (2) dias habiles para responder. Si ademas solicita rendir prueba el
investigador debe sefalar un plazo para ello, el que no puede exceder de tres (3)
dias habiles. Vencido el periodo de prueba, el investigador debe emitir una vista
o informe en el término de dos (2) dias habiles. En dicha vista o informe se debe
contener una relacién de los hechos, los fundamentos o conclusiones a que
hubiere llegado, formulando la proposicion que estime procedente. La
proposiciéon puede consistir en absolver al afectado o en aplicarle una sancion
que no sea la destitucion.

e Notificaciones: deben hacerse personalmente, sin embargo, si el/la
funcionario/a no es habido por dos (2) dias habiles consecutivos en su domicilio
o0 en su lugar de trabajo, se le notifica por carta certificada, de la cual debe
dejarse constancia.

iii.  Finalizaciény recursos:
e La autoridad tiene dos (2) dias habiles como plazo para resolver si acoge la
proposicion del instructor o adopta una decision diferente.

e Recursos: contra la resolucion que aplica la sancién proceden el recurso de
reposicion. Debiendo interponerse en el término de dos (2) dias habiles, y la El
recurso debe interponerse ante quien emitio la resolucién. El plazo para resolver
elrecurso es de dos (2) dias habiles.

iv.  Transformacién en Sumario: La investigacién sumaria puede transformarse en un
sumario administrativo si en el transcurso de la investigacion se constata que los
hechos revisten una mayor gravedad. En tal caso, la autoridad competente debe
disponer que se ponga término a la investigacion y se prosiga mediante un sumario.
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8.2.- Sumario administrativo:

a) Definicién y caracteristicas:

Es aquel procedimiento administrativo disciplinario de lato conocimiento que busca
establecer la existencia de los hechos, la individualizacion de los responsables y su
participacion, y la aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda en el caso de que el
funcionario haya infringido sus deberes y obligaciones.

A diferencia de la investigacion sumaria, el sumario administrativo es de mas larga duracion,
ya que se extiende por veinte (20) dias habiles a lo menos; esta a cargo de un/una funcionario/a
del Servicio Local que se denomina fiscal, no investigador; y, mediante el sumario
administrativo, pueden aplicarse todas las medidas disciplinarias que contempla el Estatuto
Administrativo, incluida la destitucion.

b) Procedimiento (articulos 128° a 145° Estatuto Administrativo)

i. Inicio y normas generales: Debe ordenarse mediante una resolucién por el/la jefe
superior de la Institucién, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de
servicios nacionales desconcentrados, cuando la naturaleza de los hechos
denunciados o su gravedad asi lo exijan. Puede o no venir precedido de una
investigacion sumaria.

e Funcionario/a encargado/a: Esta a cargo de un/una Fiscal que es designado/a
por la misma autoridad que ordena el sumario, debiéndole ser notificada su
designacion. El/La Fiscal debe tener igual o mayor grado o jerarquia que el/la
funcionario/a que aparezca involucrado en los hechos. Por otro lado, el/la Fiscal
debe designar un/una actuario/a; en esta calidad puede ser designado cualquier
funcionario/a de la administracion, quien tendra la calidad de ministro de fe y
debe certificar todas las actuaciones del sumario. El/La actuario/a se entiende
en comisién de servicio para todos los efectos legales.

e Implicancias o recusaciones: Estas Instituciones tienen por objeto velar por la
imparcialidad del fiscal y del actuario/a, por lo tanto, ambos pueden ser
implicados o recusados. Los/Las funcionarios/as que son citados por primera
vez a declarar en calidad de inculpados, deben ser apercibidos para que
formulen las implicancias o recusaciones.

e Procedimiento escrito: El sumario administrativo debe llevarse en un expediente
foliado en letras y nimeros, y se forma con todas las declaraciones, actuaciones
y diligencias, y con todos los documentos que se acompahnan. Toda actuacién
debe llevar la firma del fiscal y del actuario/a.

e Salvo que incidan en tramites que tengan influencia decisiva en los resultados
del sumario, los vicios de procedimiento no afectan la legalidad de la resolucion
que aplique la medida disciplinaria.

e |os plazos son de dias habiles. Para estos efectos el dia sabado es inhabil.
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Notificaciones: deben hacerse personalmente; sin embargo, si el/la
funcionario/a no es habido por dos (2) dias habiles consecutivos en su domicilio
o0 en su lugar de trabajo, se le notifica por carta certificada, de la cual debe
dejarse constancia. En ambos casos, debe entregarse copia integra de la
resolucidon respectiva.

ii. Tramitacién:

Atribuciones de/la Fiscal: tiene amplias facultades para realizar la investigacion
y los/las funcionarios/as estan obligados a prestar la colaboracidon que se les
solicite. Asi, por ejemplo, puede suspender de sus funciones o destinar
transitoriamente a otro cargo dentro de la misma Institucién, al o a los
inculpados. La medida termina automaticamente al dictarse el sobreseimiento o
al emitirse el dictamen de el/la fiscal.

Extensidn: La investigacion de los hechos debe realizarse en el plazo de veinte
(20) dias habiles. En casos calificados, al existir diligencias pendientes
decretadas oportunamente y no cumplidas por fuerza mayor, se puede prorrogar
el plazo hasta completar sesenta (60) dias habiles. Tal ampliacién la resuelve
el/la jefe superior de la Institucidn, segun corresponda.

Es secreto hasta la fecha de formulacion de cargos, oportunidad en la cual deja
de serlo para el/la inculpado/ay para el/la abogado/a que asume su defensa.

Terminada la investigacion, ésta se debe declarar cerrada y deben formularse
cargos al o a los afectados/as o solicitar sobreseimiento, en el plazo de tres (3)
dias habiles de cerrada la investigacion.

Si_el/la fiscal propone el sobreseimiento, se envian los antecedentes al jefe
superior de la Instituciéon, y dicha autoridad puede aprobar o rechazar la
proposicion. Si la rechaza, debe disponer que se complete la investigacion
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles.

Si el/la fiscal propone cargos, deben notificarse éstos a el/la inculpado/a, quien
tiene cinco (5) dias habiles desde la notificacidon para presentar descargos,
defensasy solicitary presentar pruebas. Dicho plazo puede prorrogarse por otros
cinco (5) dias habiles siempre que la prdrroga se solicite antes del vencimiento
del plazo.

Si el/la inculpado/a solicita prueba, el/la fiscal debe sefalar un plazo para tal
efecto que no puede exceder de veinte (20) dias habiles.

Contestados los cargos o vencido el plazo de prueba, el/la fiscal debe emitir un
dictamen dentro del plazo de cinco (5) dias habiles. En él debe proponer la
absolucidon o sancién que a su juicio corresponde aplicar. Dicha proposicion
debe contener todos los antecedentes de hecho y de derecho (como el grado de
participacién, las circunstancias atenuantes y agravantes) y la proposicién que
formule la autoridad. Si los hechos acreditados pudieren importar la
perpetracion de delitos, el dictamen debe solicitar que los antecedentes se
remitan a la justicia ordinaria.
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iii. Finalizaciony recursos:

e Emitido eldictamen, el/lafiscal debe elevar los antecedentes a el/la jefe superior
de la Institucion, quien debe resolver en el plazo de cinco (5) dias habiles. En
dicha resolucién debe adoptar una de las siguientes posibilidades: lo absuelve,
aplica la medida disciplinaria u ordena la realizacion de nuevas diligencias o la
correccion devicios de procedimientos, fijando un plazo para tales efectos. Side
las nuevas diligencias resultan nuevos cargos, se notifican al afectado sin mas
tramite, para que dentro de tres (3) dias habiles haga sus observaciones.

e En contra de la resolucién procede el recurso de reposicién, que se interpone
ante la misma autoridad que lo hubiere dictado, que debe ser fundado e
interponerse en el plazo de cinco (5) dias habiles y fallarse dentro de los cinco (5)
dias siguientes.

e Es necesario tener presente que sin perjuicio de dicho recurso, puede
reclamarse ante la Contraloria General de la Republica si se hubieren producido
vicios de legalidad que afectaren los derechos que el Estatuto confiere a los/las
funcionarios/as.

e El plazo para reclamar es, por regla general, de diez (10) dias habiles contados
desde que tuvieren conocimiento de la resolucion, situaciéon o actuacién que dio
lugar al vicio que se reclama. La Contraloria General de la Republica resuelve
oyendo al jefe superior de la Institucién, quién debe emitir su informe en el plazo
de diez (10) dias habiles. Vencido este plazo, con o sin informe, la Contraloria
General de la Republica resolvera en el plazo de veinte (20) dias habiles.

iv.  Facultades de la Contraloria General de la Republica.

e Toma de razén en materias disciplinarias: Sin perjuicio de las exenciones de Toma de
Razon contenidas en la Resolucion N°6 de 2019 d ela CGR, debe tenerse presente que
el nuevo inciso final del articulo 140° del Estatuto Administrativo dispone que el acto
que sobresee, absuelve o aplica medidas disciplinarias en contra de funcionarios/as del
primer nivel jerarquico de la Institucidon o Servicio, respecto a hechos mencionados en
elarticulo 849, letras ) o m), esta sujeto a Toma de Razén, en las condiciones que indica.

e Sobre Portal de Atencién de Reclamos Funcionarios: Se cumple con mencionar que,
para los efectos de interponer los reclamos relacionados con la tramitacion de las
denunciasy procedimientos disciplinarios relativos a acoso sexual o laboraly violencia
en el trabajo, la Contraloria General ha dispuesto el Portal de Atencién de Reclamos
Funcionarios/as, el cual se encuentra en linea en www.contraloria.cl/upd.

8.3.- Consideraciones sobre denuncias de acoso y violencia.

Al respecto, y dado que, como se adelantd, en los procedimientos de investigacion de acoso
sexual o laboral es aplicable el articulo 90 B de la Ley N°18.834, se deben satisfacer los
requisitos de la denuncia que alli se consignan, entre ellos, la identificacion de el/la
denunciante y del denunciado, siendo improcedente, por tanto, efectuar denuncias anénimas
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sobre esas materias. Asimismo, y en relacién con lo expresado, corresponde indicar, ademas,
gue la Contraloria General ha resuelto en el dictamen N °E350.740 de 2023, que en el caso de
las denuncias sobre acoso, previo a recurrir ante la Entidad Fiscalizadora resulta necesario que
la persona denunciante active los mecanismos e instrumentos contemplados en el Protocolo
Interno establecido por el Servicio Local para canalizar e investigar las denuncias por acoso
laboral o sexual, lo que debe extenderse a las denuncias por violencia en el trabajo.

A suvez, es muy relevante puntualizar que el 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. Por su parte, las letras
d) del articulo 125° de la Ley N°18.834 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. Lo anterior, debera tenerse presente ante la existencia de denuncias falsas sobre
acoso en las cuales se determine, a través del pertinente procedimiento disciplinario, que
fueron efectuadas a sabiendas o con el animo deliberado de perjudicar a la persona
denunciada.

9.- Directrices para la investigacion de conductas realizadas por
terceros ajenos a larelacién laboraly en régimen de subcontratacion.
(articulo 23°y 24° del Decreto N°21)

9.1.- Violencia en el trabajo. En los casos que la conducta provenga de terceros ajenos a la
relacién laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a los/las
funcionarios/as, con ocasion de la prestacidn de servicios, por parte de clientes, proveedores
del servicio, usuarios, entre otros, el/la funcionario/a afectado/a podra presentar la denuncia

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIEGBHE-364



https://doc.digital.gob.cl/validador/IIE6HE-364

. SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
Servicio Local

g MAULE
COSTA

Constitucién | Empedrado | Cauquenes
Chango | Pelluhue

Ministerio de
Educacion

ante el/la Jefe/a del Servicio Local, quienes deberan realizar la investigacion conforme a las
directrices establecidas en el presente Protocolo.

Asimismo, se deberd informar, 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 el/la Jefe/a del Servicio Local proporcionar las facilidades
necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175° del Codigo Procesal Penal.

Con todo, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 16° del Reglamento, el informe de la
investigacion incluira las medidas correctivas que deberan implementarse por el/la Jefe/a del
Servicio Local en relacidon con la causa que generé la denuncia.

9.2.- Régimen de subcontratacién. En caso que el Servicio Local (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/las involucrados/as 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, el Servicio
Local debera remitir la denuncia respectiva, en el plazo de tres dias, a la instancia que
sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas, de
la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, segun corresponda, la persona
afectada podra denunciar ante el Servicio Local, ante su empleador o ante la Direccién del
Trabajo. Cuando la persona trabajadora efectua su denuncia ante su empleador, este debera
informar de ella al Servicio Local, dentro de los tres (3) dias desde su recepcion. El Servicio
Local sera siempre el responsable de realizar la investigacion conforme lo establecido por el
presente Protocolo, 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
Reglamento.

l1l. OBLIGACIONES DEL ORGANISMO ADMINISTRADOR

Que, los articulos 1°y 2° de la Ley N°21.643, impone las siguientes obligaciones al organismo
administrador del Seguro de la Ley N°16.744:

e Otorgar asistencia técnica para la elaboracién e implementaciéon del Protocolo de
Prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, la sensibilizacién vy
difusioén (Articulo 14° Ley N°18.575).
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e Otorgar atencidén psicolégica temprana a las victimas en casos de acoso sexual, laboral
y violencia en el trabajo (Inciso segundo del Articulo 136° del Estatuto Administrativo).

1.- Otorgar “asistencia técnica” para la elaboracidon e implementacidén
del Protocolo de Prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo, sensibilizacién y difusion.

El organismo administrador debera otorgar asistencia técnica al Servicio Local para la
elaboracion e implementacion del Protocolo de Prevencidon del acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, asi como también, realizar actividades de capacitacion vy
sensibilizacion.

1.1.- Asistencia técnica para la elaboracion e implementacién del Protocolo de prevencidon del
acoso sexual, laboraly violencia en el trabajo:

Elorganismo administrado, debera entregar al Servicio Local la asistencia técnica que requiera
para elaborar el Protocolo de Prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, y
poner a su disposicidon el modelo de Protocolo contenido en el Anexo N°53 del “Modelo de
Protocolo de prevencién del acoso sexual, laboral y la violencia en el Trabajo”, de la Letra K,
Titulo I, Libro IV'* del Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.

Para brindar dicha asistencia técnica, el organismo administrador debera considerar las
caracteristicas de la Institucién, especialmente, su tamano, la naturaleza de la actividad, el
tipo de servicio prestado, y el caracter masculinizado o feminizado de servicios prestados,
colocando a disposicion de la entidad empleadora el modelo de Protocolo antes referido o en
su defecto, generando otro que se ajuste a sus necesidades particulares, manteniendo el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la Ley N°21.643.

En este mismo sentido, para la caracterizacion del Servicio Local, debera considerar si en la
actividad desarrollada existe interaccion con personas ajenas a la relacion laboral, tales como
proveedores, clientes, usuarios o terceros que puedan hacer ingreso a las dependencias del
Servicio Local o relacionarse con las personas trabajadoras, de manera de considerar este
factor.

En caso que el organismo administrador detecte, en una actividad de asistencia técnica, que
el Servicio Local no ha elaborado el Protocolo de prevencién del acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, deben prescribirle que lo confeccionen dentro del plazo que le fijen al
efecto.

Sialtérmino de ese plazo constata su incumplimiento, debera considerar esta situacién como
un riesgo categoria N°1, por lo que, segun lo instruido en el nimero 8, Capitulo |, Letra G, Titulo
Il de ese Libro, no podran concederle un nuevo plazo para su confecciény deberan recargarles
inmediatamente su tasa de cotizacion adicional diferenciada, conforme al procedimiento y
metodologia de calculo previstos en el nimero 2, Capitulo IV, Letra B, Titulo Il, del Libro II'® de
Compendio.

4 SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales”. Libro IV, Titulo I, literal K). Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-137116.pdf

'S SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales”. Libro Il, Titulo Il, literal B), Capitulo IV, N°2. Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-135953.pdf
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1.2.- Capacitacidn, sensibilizacién y difusién de los riesgos asociados al acoso laboral, sexual
y violencia en el trabajo:

a) El organismo administrador deberéa elaborar y poner a disposicion del Servicio Local,
actividades de capacitacion, sensibilizacidon y de difusién que versen sobre la violencia,
el acoso laboraly sexual y otras conductas relacionadas.

b) Estas actividades deben incluir la promocion de entornos de respeto en los ambientes
de trabajo, considerando la igualdad de trato y la no discriminacion, con perspectiva de
género.

c) Ensus campanas de prevencion de las conductas de acoso laboral, sexual y violencia,
como primer aspecto, deberan promover entornos de respeto en los ambientes de
trabajo, que consideren la igualdad de trato y la no discriminacion, ademas de informar
qué es el acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo y sus efectos, asesorando al
Servicio Local en metodologias en que se aborden conductas asociadas al contexto
laboral especifico. Para estos efectos, en sus actividades de difusiéon y capacitacion,
deben informar especialmente, entre otras:

e Los comentarios burlones o bromas insultantes en publico o en privado
relacionados con cuestiones personales, de género, inclusién o de caracter
laboral;

e Conductas discriminatorias, homofdbicas, transfdbicas, que desconozcan el
derecho de minorias de diversidades sexuales, de personas trabajadoras con
discapacidad o personas trabajadoras neurodiversas.

e Estrategias de comunicacion adecuadas para enfrentar situaciones de disenso
laborales, con el objetivo de resguardar el debido respeto en los espacios
laborales y una mejora en la organizacion para efectos de procesar diferencias o
dificultades.

d) Como segundo aspecto, debera capacitar y difundir los riesgos asociados al acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo.

e) Para cumplir dicha labor debe elaborar y entregar material educativo, realizar
capacitaciones presenciales o en linea, webinars, y actividades de difusion en esta
materia.

2.- Otorgar atencion psicoldgica temprana en casos de violencia, acoso
laboral o sexual en el trabajo.

El programa de atencion psicolégica temprana, para atender a los/las funcionarios/as
afectados/as por estos eventos, constituira un procedimiento especial que debe implementar
el respectivo organismo administrador de acuerdo a lo indicado en el Compendio de Normas
del Seguro de la Ley N°16.744.

La atencidén psicoldgica temprana bajo este procedimiento especial, se otorgara a los/las
funcionarios/as que hayan sufrido acciones de violencia y acoso ejercidas por otras personas
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que se desempefien en un mismo lugar de trabajo, tengan o no el mismo empleador, que hayan
sufrido violencia y acoso ejercido por usuarios, clientes, u otras personas con los que tengan
una relacidon comercial o de servicio en el lugar de trabajo.

El organismo administrador debera informar al Servicio Local, el procedimiento para la
atencion oportuna de los/las funcionarios/as afectados/as que fueren derivados al programa
de atencién temprana.

El organismo administrador, debera adecuar la atencidén psicolégica temprana para incorporar
estos eventos, segun lo detalla el nuevo niumero 6, Letra F, Titulo |, del Libro V "*del Compendio
de Normas ya aludido, realizando las siguientes etapas:

2.1.- Recibir los antecedentes que entregue el/la funcionario/a afectado/a o el Servicio Local,
via telematica, presencial o telefdnica, segun lo previamente coordinado con el Servicio Local;

2.2.- Registrar la situacién en el Anexo N°2: “Registro electréonico de atencién programa de
intervencion temprana”, de la Letra G, Titulo I, Libro V', del Compendio de Normas del Seguro
de la Ley N°16.744, identificandola como Ley N°21.643;

2.3.- Otorgar la atencién psicoldgica temprana, la que sera realizada por profesionales
psicologos y psicologas, especialmente capacitados en la atencion del trauma, de manera
similar a lo especificado en las normas actuales del Compendio de Normas del Seguro de la
Ley N°16.744.

La atencion psicoldgica temprana, tendréa como objetivo otorgar contencién emocional y
acompanamiento terapéutico inicial, y contemplara lo siguiente:

a. Verificar la existencia de un episodio de alto impacto emocional, realizar una primera
evaluacion de los sintomas y de los hechos denunciados;

b. Si existe un incidente de alto impacto emocional, se debe evaluar la pertinencia de
atencion adicional, luego de la atencidén psicolégica temprana. La atencién adicional
debe ser realizada por una dupla de profesionales de la salud mental constituida por
un/a profesional médico/a que cumpla los requisitos establecidos en la letra a), nimero
1, Capitulo Il, Letra C, Titulo lll, del Libro 111", Denuncia, calificaciéon y evaluacién de
incapacidades permanentes y un/a profesional psicéloga/o, como equipo articulado de
trabajo;

Si el equipo de atencidon temprana, evalla que el incidente en término clinicos no
requiere ser abordado como aquellos de alto impacto emocional, pero requiere
igualmente apoyo terapéutico, debera derivar a el/la funcionario/a afectado/a a los
equipos de atenciény calificacion habituales.

c. El organismo administrador, debera recepcionar y/o generar la denuncia individual de
accidentes del trabajo (DIAT) o denuncia de individual de enfermedad profesional

16 SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales”. Libro V, Titulo I, literal F), N°6. Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-136907.pdf
7 idem.

8 SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales”. Libro llI, Titulo lll, literal C), Capitulo Il, N°1. Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-136354.pdf
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(DIEP), segun corresponda, cuando deba otorgar las prestaciones del programa de
atencién temprana, representando una via de ingreso al seguro de la Ley N°16.744.

d. El equipo de atencion psicolégica o psiquiatrica que entrega la atencion médica
adicional debera seguir el proceso de calificacion del origen contemplado en el
Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744, y si en su evaluacion considera
que se trata de una enfermedad y no de un accidente, o viceversa, podra reemplazar la
denuncia individual inicial.

La Resolucion de Calificacion (RECA), debera consignar si corresponde a: Accidente a
causa o con ocasion del trabajo (1); enfermedad profesional (3); incidente laboral sin
lesion (14); accidente a causa o con ocasidon del trabajo sinincapacidad (4); enfermedad
laboral sin incapacidad temporal ni permanente (5), o no se detecta enfermedad (12).

En el caso de las enfermedades (3) y (5), se debe utilizar la "Lista europea de agentes
causales de enfermedades profesionales", para registrar la informacién del campo
correspondiente de la RECA.

e. Enel“Registro electrénico de atencién programa de intervencién temprana”, contenido
en el Anexo N°2, de la Letra G. Anexos, del Titulo | del Libro V del Compendio de Normas
del Seguro de la Ley N°16.744, en el campo denominado “Descripcion del Incidente” se
debera incorporar ademas de dicha descripcidn, la siguiente Glosa: “derivado por la
entidad empleadora Ley N°21.643”.

2.4.- Con el objeto de proteger la salud mental de los/las funcionarios/as afectados/as, en los
casos de incidentes del tipo de alto impacto emocional, la dupla de salud mental debera
proporcionar los antecedentes para el resto de la investigacion, por ejemplo, los antecedentes
y contactos de personas que declaren en la realizacion del estudio de puesto de trabajo, o los
informes médicos y psicolégicos para la calificacion de origen de la enfermedad, sin que sea
necesario nuevamente entrevistar a la persona afectada por otro equipo de trabajo.

El organismo administrador debera velar por el reintegro laboral de la persona afectada,
concordando la oportunidad de esta y coordinando las medidas de mitigaciéon que
correspondan para evitar la exposicién de el/la funcionario/a al riesgo que dio origen al evento,
considerando el estado psicoldgico de la victima, su situacidn laboral y en lo posible con la
participacién de un prevencionista de riesgos asignado al caso.

2.5.- El/La funcionario/a afectado/a, en caso de existir quiebre del vinculo terapéutico tendra
derecho a solicitar cambio de los profesionales que le estan otorgando la atencion.

2.6.- En caso de existir incapacidad laboral por lesidn psiquica, se deberd prescribir reposo
laboral o licencia médica, seglin corresponda, por el tiempo necesario para la recuperacion de
la lesion.

2.7.-Los casos que requieren del proceso de calificacidon de origen del accidente o enfermedad
deberan serinvestigados de la forma habitual, incluyendo una evaluacion de puesto de trabajo
(EPT) cuando corresponda, y requeriran una resolucion de calificacion (RECA) emitida por el
comité de calificacion del organismo administrador.
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Finalmente se debe considerar que, aun cuando los hechos o las conductas denunciadas por
el/la funcionario/a no generen sintomas visibles de dafo o enfermedad, la sola presencia de la
amenaza de dano ocasionado por laconductaimpone al Servicio Localla obligacién de adoptar
las medidas preventivas y de resguardo de la persona trabajadora, derivandola a los programas
de atencién temprana.

3.- Implementar normas complementarias para el proceso de
calificacion del origen comun o laboral de las enfermedades asociadas
a estos eventos.

En el proceso de calificaciéon del origen de las enfermedades asociadas a las denuncias por
acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo, se debera aplicar lo establecido en el
Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744, considerando en la evaluacidn,
complementariamente, aspectos como el tono afectivo o el estado emocional predominante
de la persona evaluada, los elementos ambientales del lugar de trabajo de la persona, que
permitandiscutirelorigen laboral o comun de la patologia, en base a un razonamiento fundado,
entendiéndose por tal, aquel que contenga los elementos minimos establecidos en la "Ficha
de evaluacion clinica por sospecha de patologia mental laboral" de la Letra H, Titulo lll, del Libro
[1I"°, del sefialado Compendio, que también se modifica.

En las evaluaciones de las condiciones de trabajo, de la letra a) Informacién de condiciones
generales de trabajo y empleo, del numero 2, del Capitulo Il, Letra C, Titulo lll, del Libro Il1?°, se
incorporan nuevos elementos que deben ser considerados ante un evento de violencia, acoso
laboral o sexual, de esta forma cuando el motivo de consulta se refiere a relaciones laborales
hostiles 0 acoso laboral, se debe consultar en forma explicita por la existencia de evidencia
referida a esta dimension.

Enlamisma letra a), seincorpora la obligacion del organismo administrador de exigir al Servicio
Local aportar elinforme de los resultados de la evaluacion de los factores de riesgo psicosocial
con las medidas de mitigaciéon o correccion que se hayan implementado en caso de
corresponder, sin perjuicio de las del cuestionario CEAL-SM/SUSESO.

En todos los casos, se exigira al Servicio Local aportar una copia del Protocolo de prevencion
del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo que establece la Ley N°21.643. Estos
documentos seran parte de los antecedentes que debera evaluar el comité de calificacién.

En caso que el Servicio Local carezca de alguno de los documentos sefalados, el organismo
administrador debera prescribir que el centro de trabajo o el Servicio Local segun sea el caso,
elabore el Protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, y realice
la evaluacion de los factores de riesgo psicosocial con los instrumentos pertinentes, debiendo
aplicar el Protocolo de Vigilancia de los Riesgos Psicosociales en el Trabajo, del Ministerio de
Salud, y otorgando en ambos casos la asistencia técnica que se establece el Compendio de
Normas del Seguro de la Ley N°16.744 (numero 14, Letra D, Titulo Il, Libro IV del Compendio).

La carencia de alguno de los documentos sefialados no sera obstaculo para realizar la
evaluacion de las condiciones de trabajo.

% [dem.
20 [dem.
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Seincorpora en elnimero 3. Comité de calificacién para enfermedades mentales, del Capitulo
I, Letra C, Titulo lll, del Libro lll del referido Compendio, que, en los casos de violencia y acoso,
debe ponderar detenidamente los antecedentes que tenga a su disposicidon, con especial
énfasis en el relato de la persona afectada y su consistencia a lo largo del desarrollo de la
evaluacion, solicitando una repeticion de la evaluacion en el caso de estar disconforme con
ésta.

Debe considerar las caracteristicas clinicas, la existencia de antecedentes adicionales, las
caracteristicas del cargo y de la evaluacion del puesto de trabajo. Debe tener en cuenta que el
mecanismo de acoso o violencia, puede ser subrepticio o abierto (explicito o abierto), y que
impacta fuertemente la estabilidad psiquica, debiendo explicar la desestructuracién donde
antes hubo equilibrio.

El comité de calificacion, tendra presente que la violencia y el acoso en el trabajo son
condiciones intolerables y representan una violacion del Derecho Fundamental a un ambiente
laboral seguro y saludable.

Ninguna falta o incumplimiento laboral cometida por el/la funcionario/a, por grave que sea,
justifica hechos de violencia o acoso que impliguen una vulneracién de sus derechos
fundamentales, ni debe influenciar la calificacién laboral o comun resultante.

IV. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los
factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacién de los comportamientos
incivicos y sexistas.

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 suelen ser el antecedente mas directo de las
conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y
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sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y
acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

El Servicio Local, se compromete en este Protocolo de Prevencion del Acoso Laboral, Sexualy
Violencia en el trabajo, a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos
psicosociales en su matriz de riesgos, a su vez, elaborara en forma participativa, la Politica
Preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara
cada dos anos.

Dicha Politica, contendra la declaracién de que el acoso laboral, el acoso sexualy 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.

Luego, la Politica en referencia, se dara a conocer a los/las Funcionarios/as, a través de correo
electrénicoinstitucional, ademas de encontrarse disponible en la paginaweb del Servicio Local
de Educaciéon Publica Maule Costa.

1. ldentificacion de los factores de riesgo:

Se identificaran las situaciones y conductas, que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual oviolencia en el trabajo, alo menos cada dos anos. Para ello, se realizara analisis de los
resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi como, el numero de licencias
médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o
de violencia externa.

La identificacion y evaluacion de los riesgos, se realizaréa en forma participativa y con
perspectiva de género.

2. Medidas para la prevencion:

En base al diagnéstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran
acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o
sexual.

a) En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacién de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en
la aplicacion del cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que
se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral
(problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo,
inequidad en la asignacion de tareas, injusticia organizacional, entre otros), se
programara y controlara la ejecucion de las medidas de intervencién que se disefen
para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

b) Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral,
seran definidas considerando la opinidon de los/las funcionarios/as de las Areas,
Seccién, Departamento o Unidades afectadas.
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c) Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que el Servicio Local
abordara y se implementara un Plan de informacion acerca del sexismo con ejemplos
practicos mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros.

d) Ademas, el Servicio Local organizaréa actividades para promover un entorno de respeto
en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion, y la
dignidad de las personas.

Los/las funcionarios/asy las jefaturas, se capacitaran en las conductas concretas que podrian
llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevenciéony los efectos en
la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o
violencia laboral.

El Servicio Local, informard y capacitarda a los/las funcionarios/as sobre los riesgos
identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencién y proteccidon que se
adoptaran, mediante capacitaciones presenciales y/o capacitaciones e-learning, y el
responsable de esta actividad sera la Unidad de Desarrollo de las Personas del SLEP Maule
Costa.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo en el programa preventivo del
Servicio Local, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como,
la fecha de su ejecuciény la justificacion de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los/las funcionarios/as via correo
electrénico y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacion con las medidas
preventivas, se podran comunicar con unidad de Desarrollo de las Personas.

3. Mecanismos de seguimiento:

El Servicio Local, de manera participativa, incluyendo a los miembros del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad y del Comité de Aplicacién 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 gestion de los riesgos.

En esta evaluacidon se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando
corresponda su medicién; el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto
de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para resolver
conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas.

Se elaborara un informe con los resultados de la evaluacién, que podra ser consultado por
los/las funcionarios/as, solicitandolo a la unidad de Desarrollo de las Personas.

4. Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los
Involucrados:

Que, el Servicio Local establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos
los involucrados en los procedimientos de investigaciéon de acoso sexual o laboral -
denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIEGBHE-364
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trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los
intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

V. BIBLIOGRAFIA

1. ALIAGA ROJAS CECILIA (2004). “El Silencio Administrativo en Chile: Analisis de su
regulacion legal en la Ley N©19.880”. Universidad de Talca. Disponible en:
http://dspace.utalca.cl/bitstream/1950/3525/1/aliaga_rojas.pdf

2. CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA (2024). Dictamen N°E516.610 de fecha 19
de julio de 2024. “Imparte Instrucciones sobre las modificaciones que la Ley N©21.643



http://dspace.utalca.cl/bitstream/1950/3525/1/aliaga_rojas.pdf
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIE6HE-364

10.

11.

12.

. SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
Servicio Local

ge Fducacion MAULE
COSTA

Constitucién | Empedrado | Cauquenes

I h Pelluhi
Ministerio de Chango | Pelluhue

Educacion

(Ley Karin) introdujo en las Leyes N©18.575, N©18.834, y N°18.883 en materia de
prevencion, investigacion y sancion de acoso laboral, sexual, o de violencia en el
trabajo”. Pp. 10.

INSTITUTO DE SEGURIDAD DEL TRABAJO (2024). “Guia para el desarrollo del
Reglamento de Investigacién y Sanciones Ley Karin”. Disponible en: https://ist.cl/wp-
content/uploads/2024/06/Guia-para-el-desarrollo-de-reglamento-de-investigacion-y-
sanciones.pdf

INSTITUTO DE SEGURIDAD LABORAL (2024). “Conozca Ley Karin”. Disponible en:
https://www.isl.gob.cl/ley-karin/

INSTITUTO DE SEGURIDAD LABORAL (2024). “Protocolo de Prevencion del Acoso
Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo”. Disponible es: https://www.isl.gob.cl/wp-
content/uploads/MODELO-PROTOCOLO-DE-PREVENCION-DEL-ACOSO-SEXUAL-
LABORAL-Y-VIOLENCIA-EN-EL-TRABAJO-ISL.pdf

RAVETLLAT BALLESTE ISAAC (2022). “Ley de Identidad de Género y Personas menores
de 14 anos: Historia de un desencuentro”. Articulo de Investigacién. Universidad de
Talca. pp 84-85. Disponible en: https://www.scielo.cl/pdf/cuhsotem/v32n1/2452-610X-
cuhsotem-32-01-75.pdf

ROCCA MARIA ELENA / ROCCA MARIA ANGELICA (2022). “Jurisprudencia
Constitucional sobre la revictimizacion en casos de delitos de violencia basada en
género”. Revista de Derecho Publico, Afio 31, N°60. Pp. 58.

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Asistencia Técnica para la
Prevencion del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo y otros aspectos
contenidos en la Ley N©21.643”. Circular N°3.813 de fecha 07 de junio de 2024. pp. 23-
24. Disponible en: https://www.suseso.cl/612/articles-732037_archivo_01.pdf

SUBSECRETARIA DE PREVENCION DEL DELITO (2021). “Politica Nacional de victimas
de delito”. Pp. 22. Disponible en: https://www.apoyovictimas.cl/seguridadpublica/wp-
content/uploads/2021/04/Politica-Nacional-de-Victimas.pdf

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del
Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”. Disponible es:
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-727549.pdf

SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro
Socialde Accidentes delTrabajoy Enfermedades Profesionales”. Libro IV, Titulo I, literal
K). Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-137116.pdf

SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro
Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”. Libro I, Titulo 1, literal
B), Capitulo IV, N°2. Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-

135953.pdf



https://ist.cl/wp-content/uploads/2024/06/Guia-para-el-desarrollo-de-reglamento-de-investigacion-y-sanciones.pdf
https://ist.cl/wp-content/uploads/2024/06/Guia-para-el-desarrollo-de-reglamento-de-investigacion-y-sanciones.pdf
https://ist.cl/wp-content/uploads/2024/06/Guia-para-el-desarrollo-de-reglamento-de-investigacion-y-sanciones.pdf
https://www.isl.gob.cl/ley-karin/
https://www.isl.gob.cl/wp-content/uploads/MODELO-PROTOCOLO-DE-PREVENCION-DEL-ACOSO-SEXUAL-LABORAL-Y-VIOLENCIA-EN-EL-TRABAJO-ISL.pdf
https://www.isl.gob.cl/wp-content/uploads/MODELO-PROTOCOLO-DE-PREVENCION-DEL-ACOSO-SEXUAL-LABORAL-Y-VIOLENCIA-EN-EL-TRABAJO-ISL.pdf
https://www.isl.gob.cl/wp-content/uploads/MODELO-PROTOCOLO-DE-PREVENCION-DEL-ACOSO-SEXUAL-LABORAL-Y-VIOLENCIA-EN-EL-TRABAJO-ISL.pdf
https://www.scielo.cl/pdf/cuhsotem/v32n1/2452-610X-cuhsotem-32-01-75.pdf
https://www.scielo.cl/pdf/cuhsotem/v32n1/2452-610X-cuhsotem-32-01-75.pdf
https://www.suseso.cl/612/articles-732037_archivo_01.pdf
https://www.apoyovictimas.cl/seguridadpublica/wp-content/uploads/2021/04/Politica-Nacional-de-Victimas.pdf
https://www.apoyovictimas.cl/seguridadpublica/wp-content/uploads/2021/04/Politica-Nacional-de-Victimas.pdf
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-727549.pdf
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-137116.pdf
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-135953.pdf
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-135953.pdf
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIE6HE-364

. SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
Servicio Local

MAULE
COSTA

Constitucién | Empedrado | Cauquenes
Chango | Pelluhue

Ministerio de
Educacion

13. SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro
Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”. Libro V, Titulo I, literal
F), N°6. Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-136907.pdf

14. SUPERINTENDENCIA SEGURIDAD SOCIAL (2024). “Compendio de Normas del Seguro
Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”. Libro I, Titulo lll,
literal C), Capitulo Il, N°1. Disponible en: https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-
136354.pdf

15. UNIVERSIDAD DE CHILE (2024). “Glosario para el Cuerpo Académico de la Universidad
de Chile sobre la no discriminacion e inclusién”. Direccién de Desarrollo Académico,
Vicerrectoria de Asuntos Académicos. Pp.8. Disponible en:
https://uchile.cl/dam/jcr:92347498-4088-4791-8f24
beaabeeda0d6/Glosario%20para%20la%20n0%20discriminacion%20e%20inclusion_i
nteriores_prologo_final.pdf



https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-136907.pdf
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-136354.pdf
https://www.suseso.cl/613/alt-propertyvalue-136354.pdf
https://uchile.cl/dam/jcr:92347498-4088-4791-8f24%20beaa6eeda0d6/Glosario%20para%20la%20no%20discriminacion%20e%20inclusion_interiores_prologo_final.pdf
https://uchile.cl/dam/jcr:92347498-4088-4791-8f24%20beaa6eeda0d6/Glosario%20para%20la%20no%20discriminacion%20e%20inclusion_interiores_prologo_final.pdf
https://uchile.cl/dam/jcr:92347498-4088-4791-8f24%20beaa6eeda0d6/Glosario%20para%20la%20no%20discriminacion%20e%20inclusion_interiores_prologo_final.pdf
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIE6HE-364

Servicio Local
de Educacion
Piblica

Maule Costa

Ministerio de
Educacion

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE
COSTA

Censtitucién | Empedrade | Cauquenes
Chanco | Pelluhue

ANEXOS

ANEXO N°1

1.

FORMULARIO DE DENUNCIA

INDIQUE TIPO DE CONDUCTA DENUNCIADA. (Marque con una “X”)
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Acoso Sexual Acoso Laboral Violencia en el Trabajo

3. IDENTIFICACION DEL AFECTADO/A -DENUNCIADO/A.

Datos del AFECTADO/A:

Nombre completo

Rut

Cargo o labor que desempefia

Unidad, Departamento, o bien
Establecimiento Educacional donde
trabaja

Teléfono de contacto (opcional)

Correo electrdnico

Datos del DENUNCIADO/A (1):

Nombre completo

Cargo o labor que desempefia

Unidad, Departamento, o bien Establecimiento
Educacional donde trabaja

Posicion laboral respecto del afectado/a
(marque con una “X”)

Jefatura directa

Cargo superior al jefe directo

Datos del DENUNCIADO/A (2):

No es jefe ni cargo superior

Cargo inferior

Nombre completo

Cargo o labor que desempefia

Unidad, Departamento, o bien Establecimiento
Educacional donde trabaja

Posicion laboral respecto del afectado/a
(marque con una “X”)

Jefatura directa

Cargo superior al jefe directo

No es jefe ni cargo superior

Cargo inferior

Datos del DENUNCIADO/A (3) = Externo al Servicio Local:

Nombre completo (si posee la informacién)

Cargo o labor que desempefia (si posee la
informacion)

Donde trabaja (si posee la informacion)

Correo electronico o teléfono contacto (si
posee la informacion)

Relacion de vinculacién
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4. NARRACION Y RELACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

Describa la o las conductas manifestadas por la presunta persona denunciada, que avalarian la
denuncia (sefialar nombres, lugares, fechas, tiempo desde el cual es afectado por el acto denunciado y otros detalles que
complementen la denuncia). Al relatar los hechos, utilice un orden cronolégico. Mencione y acompafie,

cuando sea posible, las pruebas que le sirvan de fundamento. (Si desea puede relatar los hechos en hoja
adjunta.)

5. FIRMA DEL AFECTADO/A.

Nombre Completo Firma Fecha de la denuncia

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIEGHE-364
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ANEXO N©°2

COMPROBANTE RECEPCION DE DOCUMENTO

COPIA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

1.- IDENTIFICACION PERSONA QUE ENTREGA DOCUMENTO:

NOMBRE COMPLETO FIRMA

2.- IDENTIFICACION PERSONA QUE RECIBE DOCUMENTO:

NOMBRE COMPLETO FECHA RECEPCION FIRMA'Y TIMBRE

COMPROBANTE RECEPCION DE DOCUMENTO

COPIA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

1.- IDENTIFICACION PERSONA QUE ENTREGA DOCUMENTO:

NOMBRE COMPLETO FIRMA

2.- IDENTIFICACION PERSONA QUE RECIBE DOCUMENTO:

NOMBRE COMPLETO FECHA RECEPCION FIRMA'Y TIMBRE

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/IIEGHE-364
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2. APRUEBESE el Anexo N21 denominado “Formulario de Denuncia”, y del Anexo 22
denominado “Comprobante Recepcién de Documento y Copia de la persona que
entrega el documento”, que es parte integrante del presente “PROTOCOLO DE
PREVENCION E INVESTIGACION DEL ACOSO SEXUAL, ACOSO LABORALY VIOLENCIA
EN EL TRABAJO” del Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa;

3. COMUNIQUESE a todos/as los/las funcionarios/as de la Oficina Central del
Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa, por correo electrénico
institucional, entregando en mismo acto, copia integra del mismo, para su
conocimiento y aplicacién, dejandose respaldo o evidencia de haberse realizado la
gestiéon encomendada;

4.- COMUNIQUESE al Departamento Juridico del Servicio Local de Educacién Publica
Maule Costa, dar cumplimiento a lo dispuesto en el Resuelvo N22 y N23 del presente
acto administrativo, dejandose respaldo o evidencia de haberse realizado la gestion
encomendada; y

5.- PUBLIQUESE el presente acto administrativo en la pagina web del Servicio Local
de Educacién Publica Maule Costa.

ANOTESE, TRANSCRIBASE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

Firmado por:

Julio Armando Gonzalez Reyes
Director Ejecutivo

Fecha: 31-07-2024 17:11 CLT
Servicio Local de Educacion Publica
de Maule Costa

SR. JULIO GONZALEZ REYES
DIRECTOR EJECUTIVO
SLEP MAULE COSTA

DISTRIBUCION:

.-Direccidén Ejecutiva SLEP Maule Costa.

.- Funcionariado SLEP Maule Costa.

.- Subdireccién de Administracion y Finanzas SLEP Maule Costa.

.- Subdireccién de Planificaciéon y Control Gestién SLEP Maule Costa.
.- Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico SLEP Maule Costa.

.- Departamento Gestidn y Desarrollo de Personas SLEP Maule Costa.
9.- Unidad de Infraestructura, Implementaciéon y Mantenimiento.
10.- Departamento Juridico y de Transparencia SLEP Maule Costa.
11.- Unidad de Comunicaciones.

12.-Oficina de Partes SLEP Maule Costa.
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