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Misión y Visión de la 
Corporación Municipal 
de Valparaíso para el 
Desarrollo Social
La misión de la Corporación Municipal de Valparaíso 
para el Desarrollo Social consiste en administrar y 
operar servicios traspasados por la Ilustre Municipalidad 
de Valparaíso en las áreas de  salud y cementerios de 
la comuna de Valparaíso, en virtud del DFL 1-3063 
de 1980 del Ministerio del Interior, adoptando las 
medidas necesarias para su dotación, ampliación y 
perfeccionamiento.

La visión de la Corporación Municipal de Valparaíso 
apunta a contribuir en la transformación de Valparaíso 
en una ciudad más amable, más democrática, más 
inclusiva y más próspera, que brinde a sus habitantes 
un buen vivir durante todo el ciclo de vida de las y los 
miembros de la comunidad porteña.

Siendo los objetivos de la 
Corporación Municipal de 
Valparaíso: 

- Entregar mejores servicios en materias de salud y 
cementerios, aportando a transformar Valparaíso en 
una ciudad con mejor estándar de bienestar en todo el 
ciclo de vida.

- Desarrollar una gestión coherente, integral, resolutiva 
y de calidad, orientada a las necesidades y los derechos 
de sus usuarios.

- Desarrollar estrategias, políticas y planes con la 
participación de la comunidad y de los funcionarios de 
la Corporación.

- Garantizar una gestión basada en prácticas probas 
y transparentes, como pilares fundamentales del 
funcionamiento de la corporación tanto interna como 
externamente.

- Alcanzar sostenibilidad financiera entendida como la 
disminución del déficit/deuda y la obtención de nuevos 
recursos, para mejorar la actual entrega de servicios y 
condiciones de trabajo.

- Innovar en la administración de la Corporación 
Municipal, desarrollando nuevos procesos y 
capacidades, generando proyectos que capturen 
nuevos recursos, e implementando iniciativas 
económicas colaborativas.

Preámbulo
El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad 
en el trabajo regirá y aplicará íntegramente a todas y 
todos los trabajadores de la Corporación Municipal 
de Valparaíso para el Desarrollo Social, en adelante 
“La Corporación”, asimismo, se informa a las y los 
trabajadores que el mismo se dicta en cumplimiento 
de lo establecido en el Título III del Código del Trabajo 
(DFL Nº 1) y en el artículo 67 de la Ley Nº 16.744 sobre 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y 

el Reglamento sobre Prevención de Riesgos (Decreto Nº 
40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 
11/02/69). El artículo 67 ya mencionado, establece que: 

“Las empresas o entidades estarán obligadas a 
mantener al día los Reglamentos Internos de Higiene y 
Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con 
las exigencias que dichos reglamentos les impongan”. 

Los objetivos del presente Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad, son los siguientes: 

a) Dar a conocer a las y los trabajadores, todo lo 
concerniente a lo que el Contrato de Trabajo significa 
para ambas partes, en cuanto a obligaciones, 
prohibiciones y sanciones en las que se pueda incurrir, 
al no mantener una debida observancia del conjunto de 
normas y estipulaciones que lo regulan. 

b) Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas 
inseguras en el desempeño de sus funciones, y con ello 
poner en riesgo su salud. 

c) Determinar y conocer los procedimientos que se 
deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean 
detectadas acciones y/o condiciones que constituyan 
un riesgo para las y los trabajadores, o daño a las 
maquinarias, equipos, instalaciones, etc. 

d) El ámbito de aplicación del presente reglamento es 
toda la Corporación a través de sus diversos estamentos 
y áreas, en orden a que todas y todos; directoras, 
directores, jefaturas, trabajadoras y trabajadores deben 
unir sus esfuerzos y aportar toda la colaboración posible, 
con el fin de lograr los objetivos propuestos, que no son 
otros que alcanzar niveles adecuados en la entrega 
de los servicios y de producción, a fin de garantizar el 
desarrollo social de la comuna de Valparaíso, basándose 
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2 en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo, 
reduciendo de este modo los problemas laborales 
por una parte, y por otro lado evitando las causas que 
provocan accidentes y enfermedades profesionales que 
van en perjuicio directo de las partes involucradas. 

e) En este aspecto debe existir una estrecha 
colaboración de las y los trabajadores quienes deberán 
mantener el más alto respeto a las normas elementales 
de Seguridad, al Código del Trabajo, al Estatuto de 
Atención Primaria de Salud Municipal y a los distintos 
niveles directivos de la Corporación Municipal, o de las 
dependencias a su cargo. La Corporación Municipal de 
Valparaíso deberá procurar los medios para capacitar 
a sus trabajadores en materias relacionadas con los 
procesos que dicen relación con la prestación de los 
servicios, procesos productivos, administrativos y con 
aquellos destinados a prevenir Accidentes del Trabajo y 
Enfermedades Profesionales. 

f) De conformidad con lo dispuesto en el artículo 156 
inciso 2 del Código del Trabajo, la Corporación debe 
entregar gratuitamente a cada uno de sus trabajadores, 
un ejemplar del presente Reglamento; para ello y a 
modo de dejar constancia de ese hecho, al momento 
de entregarse a cada trabajador un ejemplar de este 
Reglamento, el funcionario deberá firmar en la hoja 
que operará como comprobante de haberlo recibido en 
forma gratuita. 
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Definición y ámbito  
de aplicación
Artículo 1: El presente Reglamento Interno de Orden, 
Higiene y Seguridad, en adelante “Reglamento 
Interno” contiene y regula los Derechos, Obligaciones, 
Prohibiciones, y Condiciones de Trabajo, Orden, Higiene 
y Seguridad que tienen y a las que deben adecuarse 
todas y todos los trabajadores de la Corporación 
Municipal de Valparaíso para el Desarrollo Social, 
en adelante “la Corporación”, en lo referente a sus 
labores, permanencia y vida en las dependencias de 
la Corporación, de sus establecimientos dependientes, 
donde deba prestar servicios y efectuar maniobras 
propias de su giro y que sea encomendado por ésta, 
sin perjuicio de lo que al respecto dispongan las 
disposiciones legales actualmente vigentes o las que 
se dicten en el futuro. 

La Corporación está obligada a mantener al día este 
Reglamento Interno, y las y los trabajadores a cumplir 
con las exigencias que éste impone.

La Corporación promoverá al interior de la organización 
el mutuo respeto entre las y los trabajadores y ofrecerá 
un sistema de solución de conflictos cuando la situación 
así lo amerite, sin costo para ellos.

Artículo 2: En cuanto al ámbito de aplicación, este 
Reglamento regulará las condiciones de trabajo 
para todo el personal de la Corporación, tanto en 
el desempeño de sus labores como durante su 
permanencia en sus dependencias.

El presente Reglamento se aplicará a todos los 
trabajadores y trabajadoras dependientes de la 
Corporación Municipal de Valparaíso para el Desarrollo 
Social.

 Respecto de aquellos trabajadores de la Corporación 
que se encuentren regidos por el Estatuto de Atención 
Primaria de Salud Municipal, el presente Reglamento se 
les aplicará en todo aquello que no esté expresamente 
regulado en el Estatuto por el que se rijan o bien que no 
sea contrario a lo dispuesto por el respectivo Estatuto 
de Atención Primaria de Salud.

El presente Reglamento Interno se entiende formar 
parte integrante de los respectivos Contratos de Trabajo 
que han celebrado los trabajadores de la Corporación, 
de manera que su inobservancia será sancionada con 
amonestación verbal, escrita o multas si la situación lo 
amerita. Por ello, es responsabilidad de cada trabajador 
dar lectura de forma íntegra al Reglamento, de manera 
de conocer el contenido del mismo.

Artículo 3: Son contrarios a los principios de la 
Corporación todo acto de discriminación o distinción, 
exclusión o preferencias basadas en motivos de etnia, 
raza, color, sexo, orientación sexual, edad, estado civil, 
sindicación, religión, opinión política, nacionalidad, 
ascendencia nacional u origen social, que tengan por 
objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o 
de trato en el trabajo, constituyendo el hecho de infringir 
lo señalado  incumplimiento grave de obligaciones que 
le impone su contrato.

Artículo 4: El presente reglamento, además será 
entregado por la Corporación Municipal de Valparaíso 
para el Desarrollo Social a cada establecimiento, 
quien deberá mantener una copia para libre acceso de 
los trabajadores. El reglamento se dará por conocido 

por parte de los funcionarios en un plazo de tres (03) 
días posteriores a la entrega del mismo, no siendo en 
ningún caso, argumentable por parte del trabajador, el 
desconocimiento del presente Reglamento, el cual será 
proporcionado de forma gratuita por la Corporación. 
Una vez recibido el documento, el trabajador deberá 
completar el certificado de recepción del mismo 
diseñada para tal fin, que se entregará en conjunto al 
Reglamento. 

Capítulo 2 
Del ingreso  
del trabajador
Artículo 5: Para la contratación de personal, la jefatura 
de la unidad, o centro respectivo, deberá previamente 
remitir la solicitud de contratación por medio de 
formato estándar o medio electrónico acompañando la 
documentación pertinente a la respectiva Dirección de 
Área quien realizará la evaluación técnica de la solicitud 
efectuada de acuerdo a la dotación vigente, y en casos 
de reemplazos, verificará la procedencia, atendiendo a 
la ausencia temporal del reemplazado. 

Aprobada por la Dirección de la respectiva Área la 
contratación del personal, los antecedentes serán 
remitidos a la Dirección de Gestión de Personas para 
un último control de antecedentes, y si correspondiere, 
para elaboración de informe psicolaboral de acuerdo 
a las normativas vigentes. La Dirección de Gestión de 
Personal finalmente efectuará la aprobación o rechazo 
a la contratación propuesta, comunicándose luego a la 
Dirección de Área.

Una vez aprobada la contratación, el nuevo funcionario 
deberá presentarse en día y hora indicada en la 
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solicitud para recibir la carta de presentación y firmar 
el contrato, documentos que serán emitidos por la 
Dirección de Gestión de Personas.

Podrán existir excepciones a lo indicado en párrafos 
precedentes del presente artículo, en caso de contratos 
eventuales de reemplazo, que debido a la naturaleza de 
su función, no pueden discontinuar el servicio, y para 
este caso bastará con la autorización de la Dirección de 
Área respectiva, quien deberá ceñirse a los acuerdos 
realizados previamente con la Dirección de Gestión de 
Personas. No obstante ello, el reemplazante tendrá que 
concurrir posteriormente a la Dirección de Gestión de 
Personas con el objeto de regularizar su situación de 
ingreso y firmar su respectivo contrato de trabajo, lo 
cual deberá ser indicado al trabajador que entre en 
reemplazo, por parte de la autoridad inmediata en su 
puesto de trabajo.

Se establece que previo a toda contratación se deberá 
contar y tener a la vista el correspondiente Certificado 
de Disponibilidad Presupuestaria emanado de la 
Dirección de Finanzas.

Artículo 6: Toda persona que ingresa a trabajar en 
la Corporación, deberá acompañar los siguientes 
antecedentes para efectuar su contratación: 

a) Cédula de Identidad vigente (fotocopia por ambos 
lados). 

b) Currículum vitae actualizado. 

c) Copia legalizada ante notario público de certificado 
de estudios, título técnico o profesional, diplomado, 
postgrados, magister y/o doctorados, cuando 
corresponda. 

d) Si fuere casado deberá acompañar en original 
el certificado de matrimonio y además completar y 
firmar los formularios que la caja de compensación ha 
dispuesto para ello. 

e) Si tuviese hijos o hijas deberá acompañar certificado 
de nacimiento de cada uno de sus hijos/as causantes 
de asignación familiar, además deberá completar y 
firmar los formularios que la caja de compensación ha 
dispuesto para ello. 

f) Certificado de antecedentes para fines especiales, 
con una vigencia no mayor a 90 días. 

g) Copia de Registro de Inhabilidades para trabajar con 
menores de edad, en el caso que el trabajador estuviere 
postulando a dependencias del Área de Salud. 

h) Deberá acompañar en original certificado que acredite 
situación militar al día, en caso que sea procedente. 

i) Certificado de afiliación a la Institución de Previsión 
(AFP) y de Salud (FONASA o ISAPRE) respectiva. 

j) Las restantes exigencias que determine la 
Corporación, según el cargo o la función a la que 
postule el interesado y a las normativas sectoriales. 

k) Si fuere menor de 18 años deberá presentar permiso 
notarial autorizado y firmado por sus padres, dando 
cumplimiento a las prescripciones del artículo 13 del 
Código del Trabajo.

 
Artículo 7: Si durante la comprobación posterior que 
la Corporación realice respecto a los documentos y 
antecedentes entregados por el o la interesado/a, 
se determina que ha presentado antecedentes o 

documentos falsos o adulterados, la Corporación lo 
considerará como especialmente grave en atención a 
la causal establecida en el Nº 1 del artículo 160 del 
Código del Trabajo, pudiendo poner término inmediato 
al Contrato de Trabajo, a saber, falta a la probidad del 
trabajador en el desempeño de sus funciones.

 
Artículo 8: Cualquier variación que, con posterioridad 
experimenten los señalados antecedentes personales 
del interesado, deberá comunicarlo a la Dirección de 
Gestión de Personas de la Corporación por escrito de 
modo inmediato, acompañando los documentos o 
certificados pertinentes, dentro de un plazo no superior a 
30 días a contar de la ocurrencia de las modificaciones, 
asimismo las inhabilidades sobrevinientes deberán 
ser declaradas por el funcionario afectado a su 
superior jerárquico dentro de los diez días siguientes 
a haber aparecido ésta. Lo anterior incluye el cambio 
de domicilio, el cual deberá ser remitido por escrito 
a la Dirección de Gestión de Personas. En caso que 
el trabajador o trabajadora no actualice sus datos 
personales para dar lugar a este proceso, no podrá 
justificarse ni efectuar reclamación alguna por no haber 
recibido notificaciones de la Corporación en su actual 
domicilio.
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O Capítulo 1  
Del contrato de  
trabajo y su  
terminación
Artículo 9: El contrato de trabajo entre la Corporación y 
el interesado o la interesada, en adelante “Trabajadora 
o trabajador”, deberá suscribirse dentro de los 15 días 
desde la incorporación de la trabajadora o trabajador, 
o de cinco días si se trata de contrato por obra, trabajo 
o servicio determinado o de duración inferior a treinta 
días. Dicho Contrato de Trabajo en adelante “el contrato” 
se extenderá en dos ejemplares, quedando un ejemplar 
en poder de la Dirección de Gestión de Personas, y el 
otro en poder de la trabajadora o trabajador.

A la firma del contrato por la trabajadora o el trabajador, 
se procederá a la entrega del presente Reglamento 
Interno, el cual pasará a formar parte integrante de 
dicho contrato.

En la copia que quede en poder del empleador, la o 
el trabajador deberá dejar constancia escrita, bajo su 
firma, de la recepción del presente Reglamento.

A la firma del contrato por la o el trabajador, se procederá 
a la entrega del presente Reglamento Interno, el cual 
pasará a formar parte integrante de dicho contrato.

En la copia que quede en poder del empleador, la o 
el trabajador deberá dejar constancia escrita, bajo su 
firma, de la recepción del presente Reglamento.

 
Artículo 10: Si la o el trabajador se negare a firmar su 
contrato de trabajo, La Corporación enviará el contrato 

a la respectiva Inspección del Trabajo para que ésta 
requiera la firma. 

Si la o el trabajador insistiere en su actitud ante dicha 
Inspección, podrá ponerse término a su contratación, 
sin derecho a indemnización.

Si la o el trabajador se negare a suscribir a través 
de medios electrónicos su contrato de trabajo, la 
Corporación remitirá los antecedentes a la Inspección 
del Trabajo para que ésta requiera la firma en los 
mismos términos del inciso anterior.

Artículo 11: El contrato contendrá a lo menos 
las siguientes estipulaciones en conformidad a lo 
establecido en el artículo 10 del Código del Trabajo: 

a) Lugar y fecha del contrato; 

b) Individualización de las partes con indicación de la 
nacionalidad, fecha de nacimiento y fecha de ingreso 
del trabajador; 

c) Determinación de la naturaleza de los servicios y del 
lugar o ciudad donde hayan de prestarse. 

d) El contrato podrá señalar dos o más funciones 
específicas, sean éstas alternativas o complementarias. 

e) Monto, forma y período de pago de la remuneración 
acordada; 

f) Duración y distribución de la jornada de trabajo; 

g) Plazo del Contrato;  

h) Demás pactos que acordaren la Corporación y la o el 
trabajador, de mutuo acuerdo. 

i) Declaración que la o el trabajador conoce y acepta 
las disposiciones del presente Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad.

j) Cualquier otro requisito específico o antecedente que 
la administración estime necesario para poder aprobar 
la contratación del trabajador y/o celebrar el Contrato 
de Trabajo. 

 
Artículo 12: No será necesario modificar los contratos de 
trabajo para consignar por escrito en ellos los aumentos 
derivados de reajustes legales de remuneraciones. Sin 
embargo, aún en este caso, la remuneración de la o el 
trabajador deberá aparecer actualizada por lo menos 
una vez al año, incluyendo el referido reajuste. 

Cualquier otra modificación al Contrato de Trabajo se 
consignará por escrito al dorso de los ejemplares del 
mismo, o en los anexos que sean necesarios, los cuales 
se entenderán que forman parte integrante de éste. 

Artículo 13: En caso que la o el trabajador consienta de 
manera expresa que su documentación derivada de la 
relación laboral sea confeccionada, procesada, firmada 
y remitida de manera electrónica, se podrá realizar de 
dicha manera.

En caso de consentirlo expresamente la o el 
trabajador, la Dirección de Gestión de Personas enviará 
automáticamente el documento por correo electrónico 
a la casilla particular que previamente cada trabajador 
haya indicado. No se autoriza el envío a casillas 
institucionales.
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envío, su documentación laboral deberá ser entregada 
en todo momento en soporte de papel.

Artículo 14: El contrato de trabajo de los menores de 
18 años de edad deberá ser firmado tanto por el menor 
como por su representante legal o por la persona o 
institución que lo tenga a su cargo o cuidado, o con 
la autorización del Inspector del Trabajo respectivo, en 
conformidad a lo dispuesto en el artículo 13 del Código 
del Trabajo.

Artículo 15: En el caso de aprendices o estudiantes 
que realicen su práctica en la Corporación, se deberá 
contemplar en sus contratos de práctica los derechos 
y obligaciones de los mismos, según los artículos78 
y siguientes del Código del Trabajo, quedando 
explícitamente establecido que deben someterse a las 
normas de orden, higiene 

y seguridad que contempla este Reglamento Interno y 
a las disposiciones y reglamentos de las respectivas 
casas de estudios.

Constituye requisito esencial contar con la debida 
autorización expresa por escrito de sus padres o 
tutores, autorización sin la cual no podrán dar inicio a 
su práctica o desempeño laboral.

 
 

Artículo 16: El Contrato de Trabajo terminará por 
aplicación de alguna de las causales contempladas 
en los artículos 159, 160 y 161 del Código del Trabajo, 
para aquellos trabajadores que se encuentren sujetos a 
dicha normativa. 

En caso que el contrato de  la o el trabajador se 
encuentre regido por el Estatuto de Atención Primaria de 
Salud, el contrato de trabajo terminará exclusivamente 
por algunas de las causales establecidas en el 
Estatuto que lo rige, aplicándose el Código del Trabajo 
exclusivamente en aquellos casos que el propio Estatuto 
se remita expresamente a él, o bien en aquellos casos 
que proceda su aplicación supletoria.

Artículo 17: La terminación de contratos de trabajo de 
personal con fuero se ajustará a las normas del Código 
del Trabajo y sus modificaciones.

 
Artículo 18: Previo a la firma y pago de finiquito, la o 
el trabajador estará obligado a devolver las especies, 
útiles y credenciales de propiedad de la Corporación, 
además cuando le sea exigido deberá rendir cuenta de 
los asuntos entregados bajo su responsabilidad.

 

Capítulo 2 
De la jornada 
de trabajo
Artículo 19: La jornada de trabajo, en adelante “la 
jornada”, es el tiempo durante el cual la o el trabajador  
debe efectivamente prestar sus servicios a la 
Corporación, y/o el tiempo en que él o ella se encuentra 
a disposición de la Corporación sin realizar labores, por 

causas que no le sean imputables.

 La jornada de trabajo de las y los trabajadores de la 
Corporación será diferenciada de acuerdo al cuerpo 
legal que la rija, de este modo las y los trabajadores 
afectos al estatuto de atención primaria de salud se 
regirán en cuanto a su jornada de trabajo por el citado 
cuerpo legal.

Respecto de aquellos trabajadores no sometidos a 
estatuto especial se establece que la jornada ordinaria 
máxima de trabajo será de cuarenta y cinco (45) horas 
semanales distribuidas en no menos de cinco (5) días 
hábiles ni más de seis (6) días hábiles, no pudiendo 
exceder la jornada diaria de diez (10) horas. 

La entrada y salida del personal, se controlará y 
registrará a través de libro de asistencia, reloj control 
o control biométrico según corresponda, o cualquier 
sistema que se implemente y que esté conforme a la 
normativa legal vigente y no produzca menoscabo para 
el trabajador.

 Ante una eventual falla, desperfecto o corte de energía 
eléctrica prolongado, se empleará una nómina u hoja de 
asistencia de personal, en ella se deberá indicar la hora 
de entrada y salida respectivamente. Cada trabajadora 
o trabajador deberá firmar dicha nómina.

 Quedan excluidos, de los incisos anteriores, las o 
lostrabajadores con quienes así se haya pactado en su 
Contrato Individual de Trabajo o respecto de quienes se 
haya pactado una jornada de trabajo diversa, siempre 
que ésta respete el máximo legal establecido en la ley. 
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O Se prohíbe al personal hacer anotaciones y enmiendas en 
los libros y tarjetas de asistencia propia o ajena, marcar 
y timbrar las tarjetas de asistencia de otro trabajador, 
portarlas consigo, intervenir en el mecanismo del reloj 
control dispuesto por la Corporación y, en general 
alterar de cualquier forma el sistema de control.

 En el caso que la o el trabajador no marque su entrada, 
o salida, sin justificación validada por su jefatura, se le 
podrá descontar el día laboral completo, sin perjuicio 
que, ante faltas reiteradas, su jefatura lo pueda 
informar como incumplimiento grave de obligaciones 
funcionarias, que le impone su contrato. En caso que se 
constate, por algún medio, la presencia del trabajador 
en al menos el 90% de su jornada laboral, y no se haya 
marcado la entrada y/o salida, se le podrá descontar 
una hora laboral en su remuneración, conforme a la 
evaluación del caso por parte de su jefatura inmediata. 

Artículo 20: La Jornada ordinaria de trabajo, se dividirá 
en dos partes, dejándose entre ellas un lapso de al 
menos 30 minutos para colación; dicho período se 
consignará en el contrato de trabajo y no se considerará 
trabajado para ningún efecto legal. 

Para determinar el horario de colación de funcionarios 
afectos a leyes estatutarias, se deberá remitir a la 
misma, o en su defecto a sus leyes supletorias. 

 
Artículo 21: La Corporación podrá alterar la distribución 
de la jornada, en circunstancias excepcionales, cuando 
ello sea indispensable para evitar perjuicios en la 
marcha normal de la Corporación o en la prestación 
de los servicios, o cuando sobrevenga fuerza mayor 
o caso fortuito, o para impedir accidentes o efectuar 
arreglos o reparaciones impostergables en las 
maquinarias, equipos o instalaciones. En estos eventos, 

de conformidad a lo dispuesto en el artículo 29 del 
Código del Trabajo, las horas trabajadas en exceso 
se considerarán extraordinarias y se pagarán con el 
recargo legal pertinente.

Artículo 22: Sin perjuicio de lo que se expresa en el 
Título siguiente, se prohíbe trabajar fuera de las horas 
enunciadas en el presente Reglamento. Lo anterior 
exceptúa a quienes están exentos de la limitación de 
jornada o hayan sido autorizados expresamente por su 
jefatura directa.

Artículo 23: La o el trabajador no podrá abandonar 
el lugar de su trabajo sin autorización de su jefatura 
directa, salvo para la hora de colación, lo que se 
ajustará a los requerimientos pertinentes del lugar en 
el cual esté prestado sus servicios.

El tiempo utilizado en trámites personales autorizados 
por su jefatura, deberá ser recuperado por el trabajador, 
durante la misma semana y no será considerado como 
hora extraordinaria, debiendo quedar debidamente 
registrado.

Artículo 24: Que conforme lo dispuesto a través de 
la Resolución Nº1185 de fecha 27 de Septiembre de 
2006 de la Dirección del Trabajo, se establece un marco 
excepcional para guardias de seguridad y vigilantes 
privados, marco consistente en turnos rotativos y 
continuos distribuidos en las siguientes alternativas 
de ciclos de trabajo, respecto de las cuales se podrá 
aplicar, cumpliendo con la normativa legal vigente:

a) (4x4x12) Un ciclo de 4 días de trabajo continuos, 
seguidos de 4 días continuos de descanso, con una 
jornada diaria máxima de 12 horas de permanencia 
en la faena, con un tiempo destinado a la colación de 
a lo menos 1 hora imputable a la jornada. El sistema 

descrito contempla una jornada semanal máxima de 42 
horas.

b) (5x5x12) Un ciclo de 5 días de trabajo continuos, 
seguidos de 5 días continuos de descanso, con una 
jornada diaria máxima de 12 horas de permanencia en 
la faena con un 

tiempo destinado para la colación de a lo menos 
una hora imputable a la jornada. El sistema  descrito 
contempla una jornada semanal máxima de 42 horas.

c) (6x6x12) Un ciclo de 6 días de trabajo continuos, 
seguidos de 6 días continuos de descanso, con  una 
jornada diaria máxima de 12 horas de permanencia en 
la faena con un tiempo destinado para la colación de a 
lo menos una hora imputable a la jornada. El sistema 
descrito contempla una jornada semanal máxima de 42 
horas.

d) (7x7x12) Un ciclo de 7  días de trabajo continuos, 
seguidos de 7 días continuos de descanso, con  una 
jornada diaria máxima de 12 horas de permanencia en 
la faena con un tiempo destinado para la colación de a 
lo menos una hora imputable a la jornada. El sistema 
descrito contempla una jornada semanal máxima de 42 
horas.

e) (6x2x8) Un ciclo de 6 días de trabajo continuos, 
seguidos de 2 días de descanso, con una jornada diaria 
máxima de 8 horas, con un tiempo destinado a colación 
de media hora no imputable a la jornada siendo la 
jornada semanal de 42 horas. El sistema contempla el 
otorgamiento de 6 días de descanso anual adicionales a 
los días de descansos legales o convencionales.
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Of) (6x1x7,5) Un ciclo de 6 días de trabajo continuos, 
seguidos de 1 día de descanso con una jornada diaria 
máxima de 7,5 horas con un tiempo destinado a la 
colación de media hora no imputable a la jornada, 
siendo la jornada semanal de 45 horas. El sistema 
contempla el otorgamiento de 19 días corridos de 
descanso anual adicionales a los días de descansos 
legales o convencionales.

g)(5x2x9) Un ciclo de 5 días de trabajo continuos, 
seguidos de 2 días de descanso, con una jornada diaria 
máxima de 9 horas, con un tiempo destinado a colación 
de media hora no imputable a la jornada, siendo la 
jornada semanal de 45 horas. 

El sistema contempla el otorgamiento de 19 días 
corridos de descanso anual adicionales a los días de 
descansos legales o convencionales.

Que esta jornada especial debe ser activada mediante 
una autorización específica para cada faena o 
establecimiento y en base a alguna de las alternativas 
de ciclo contempladas, la que en cada caso deberá dar 
cumplimiento a la totalidad de los criterios establecidos 
al efecto por la Dirección del Trabajo.

Se requerirá que la solicitud a la Dirección del Trabajo 
sea realizada a través de los formularios existentes 
(F35B), contando con acuerdo de los respectivos 
trabajadores involucrados.

En caso que la o el trabajador se encuentre afiliado 
a algún sindicato, se requiere además el acuerdo 
otorgado por la respectiva Organización Sindical.

Artículo 25: La jornada de trabajo del personal sujeto 
al Estatuto de Atención Primaria de Salud estará sujeto 
a las siguientes reglas:

Jornada Ordinaria: No excederá las 44 horas semanales, 
se distribuirá de lunes a viernes, en horario diurno y 
continuo, comprendido entre las 08:00 y las 20:00, con 
tope de 09 horas diarias.

Esta distribución no será aplicable a aquellos 
trabajadores cuya jornada ordinaria y normal de trabajo, 
por la naturaleza de los servicios que prestan, deba 
cumplirse fuera de los horarios precitados, sujetándose 
al efecto a la modalidad de distribución que hubieran 
pactado en sus respectivos contratos.

Jornada Parcial: Será inferior a 44 horas semanales, 
establecida según los requerimientos de cada 
centro de salud; en cuyo caso la remuneración será 
proporcional a la jornada contratada. En el caso de 
las y los trabajadores clasificados en las categorías de 
técnicos de salud, administrativos de salud y auxiliares 
de servicios de salud, la jornada parcial no podrá ser 
inferior a 22 horas semanales.

En general, el horario de trabajo se adecuará a las 
necesidades de funcionamiento de los establecimientos 
y acciones de atención primaria de salud y en especial, 
tratándose de emergencias sanitarias, tales como 
epidemias, pandemias, catástrofes naturales, u otras 
de similar naturaleza, la Corporación podrá convocar 
a su personal de salud para cumplir servicio fuera de 
los horarios establecidos; todo ello en conformidad a 
lo establecido en el artículo 15 inciso tercero de la Ley 
Nº 19.378.

 

Capítulo 3 
De las horas 
extraordinarias.

Artículo 26: Se consideran horas extraordinarias 
aquellas en que el tiempo trabajado por el trabajador 
exceda la jornada ordinaria de cuarenta y cinco 
(45) horas a la semana o de la jornada pactada 
contractualmente si esta es menor. Sin perjuicio de 
lo estipulado en los estatutos especiales, las horas 
extraordinarias no podrán exceder a las dos (2) horas 
diarias. 

Artículo 27: Las horas extraordinarias deberán ser 
previamente pactadas entre trabajador y empleador, 
debiendo ser autorizadas previamente por escrito por 
su jefatura o director del establecimiento y contar con 
el visto bueno del Secretario General y/o Director de 
Área responsable. El pago de las horas extraordinarias 
se efectuará conjuntamente con el pago de la 
remuneración correspondiente al periodo en que se 
prestaron las mismas, de acuerdo a las fechas de cierre 
de cada mes para estos efectos. 

El derecho a reclamo por el pago y/o liquidación de las 
horas extraordinarias, prescribe a los 6 meses contados 
desde la entrega de la liquidación objetada. 

Artículo 28: No son horas extraordinarias las trabajadas 
en exceso de la jornada sin haber sido pactadas y 
autorizadas previamente por escrito por su jefatura 
o director del establecimiento, y que cuenten con el 
visto bueno del Secretario General y/o Director de Área 
responsable.

No son horas extraordinarias las trabajadas en exceso 
de la jornada ordinaria en compensación de un permiso 
solicitado formalmente, y autorizado por el director del 
establecimiento, o en caso no de poder determinar, del 
superior jerárquico más inmediato. 
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O Artículo 29: De la asistencia al trabajo quedará 
constancia en la respectiva tarjeta personal timbrada 
en el reloj control, en el libro de asistencia o en el 
control biométrico; en cualquiera 

de estos sistemas el trabajador deberá marcar 
exactamente la hora de inicio de sus funciones, justo 
antes de que se haya producido el cambio de vestuario 
necesario para efectuar su trabajo en caso de ser éste 
procedente, y también al término de sus respectivas 
labores, luego del respectivo cambio de vestuario si 
fuera el caso. 

 
Capítulo 4 
De la modalidad 
de Teletrabajo.
Artículo 30: Conforme lo dispone el Código del Trabajo, 
el Teletrabajo es aquel en que el trabajador presta sus 
servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u 
otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, 
instalaciones o faenas de la empresa. Este trabajo 
a distancia es denominado teletrabajo, en aquellos 
casos que los servicios son prestados mediante la 
utilización de medios tecnológicos, informáticos o 
de telecomunicaciones o si tales servicios deben 
reportarse mediante estos medios.

Artículo 31: Los servicios pueden ser prestados en 
el domicilio del trabajador u otro sitio determinado. 
Asimismo, si los servicios fueren susceptibles de 
prestarse en distintos lugares, se puede acordar que el 
trabajador elija libremente el lugar donde ejercerá sus 
funciones.

Lo anterior, previa revisión de las condiciones para su 
realización, conectividad y tiempos de respuesta.

Artículo 32: Es posible volver a la modalidad de trabajo 
presencial y la forma de ejecutarlo dependerá de si 
la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo fue 
pactado al inicio o en forma posterior.

Si la relación laboral se inició bajo la modalidad a 
distancia o teletrabajo, se requiere acuerdo de ambos 
(trabajador y empleador), para adoptar la modalidad de 
trabajo presencial.

Si se pactó la modalidad a distancia o teletrabajo 
en forma posterior al inicio de la relación laboral, 
cualquiera de las partes de manera unilateral, podrá 
volver a la modalidad de trabajo presencial, dando 
aviso por escrito a la otra parte con treinta días de 
anticipación a lo menos.

Artículo 33: Estas modalidades pueden abarcar todo 
o parte de la jornada laboral, pudiendo combinarse 
tiempos de trabajo de forma presencial en la empresa, 
con tiempos de trabajo fuera de ella. Incluso, se pueden 
acordar alternativas de combinación, y el trabajador o 
trabajadora deberá comunicar la alternativa que escoja, 
con una semana de anticipación a lo menos.

Artículo 34: Por su parte, para el caso del teletrabajo, 
las partes pueden acordar la exclusión de la limitación 
de la jornada de trabajo, conforme a lo dispuesto por el 
inciso 4° del artículo 22 del Código del Trabajo.

Artículo 35: En el caso de trabajadores a distancia que 
distribuyan libremente su horario o de tele trabajadores 
que se encuentran excluidos de la limitación de la 
jornada de trabajo, la ley estipula que el empleador está 
obligado a respetar su derecho a la desconexión.

Lo anterior significa que:

a) Las y los teletrabajadores no se encuentran 
obligados a responder las comunicaciones, órdenes u 
otros requerimientos de parte del empleador durante un 
período de al menos 12 horas continuas en un período 
de 24 horas. 

b) Que el empleador no puede establecer comunicaciones 
ni formular órdenes u otros requerimientos, durante los 
días de descanso, permisos o feriado anual de las y los 
teletrabajadores.

El tiempo de desconexión debe quedar expresamente 
pactado en el contrato de trabajo, respetando los 
mínimos antes señalados.

Artículo 36: Además de las estipulaciones previstas 
en el artículo 10 del Código del Trabajo, el contrato de 
trabajo en la modalidad de Teletrabajo, debe incluir: 

La indicación expresa de que las partes han acordado 
la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, si 
es total o parcial y, en este último caso, la fórmula de 
combinación respectiva. 

El lugar o los lugares donde se prestarán los servicios 
o el acuerdo de que el trabajador elegirá libremente 
dónde ejercerá sus funciones.

- El período de duración del acuerdo de trabajo a 
distancia o teletrabajo. 

- Los mecanismos de supervisión o control que utilizará 
el empleador. 

- El acuerdo de distribución de jornada o exclusión de la 
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Olimitación de jornada de trabajo, si corresponde. 

- El tiempo de desconexión.

Artículo 37: Dentro de los 15 día siguientes a que se 
pacte la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, 
el empleador deberá registrar el contrato de forma 
electrónica en la Dirección del Trabajo, la que deberá 
enviar copia de dicho registro a la Superintendencia 
de Seguridad Social y al organismo administrador 
del seguro de la Ley N° 16.744 a que se encuentre 
adherida la entidad empleadora.

Artículo 38: Con la dictación de la Ley Nº 21.342 y 
mientras se mantenga vigente dicha ley, el empleador 
deberá implementar la modalidad de teletrabajo o 
trabajo a distancia de conformidad con lo dispuesto en 
el Capítulo IX, Título II del Libro I del Código del Trabajo, 
sin reducción de remuneraciones en los casos que se 
den las siguientes condiciones copulativas:

a) Naturaleza de las funciones lo permitan

b) El trabajador consintiere en ello

c) Se trate de un trabajador o trabajadora que acreditare 
padecer alguna condición que genere un alto riesgo de 
presentar cuadro grave de infección:

i. Ser mayor de 60 años

ii. Tener Hipertensión

iii. Enfermedades Cardiovasculares

iv. Diabetes

v. Enfermedad pulmonar crónica u otras 
afecciones pulmonares graves

vi. Enfermedad renal con requerimiento de 
diálisis o similar

vii. Tratarse de una persona trasplantada y que 
continúe con medicamentos de inmunosupresión

viii. Padecer de cáncer y estar actualmente bajo 
tratamiento

ix. Tratarse de una persona con un sistema 
inmunitario disminuido como resultado de afecciones 
o medicamentos como inmunosupresores o corticoides

x. Trabajador o trabajadora que tenga bajo su 
cuidado a un menor de edad o adulto mayor o haya 
sido beneficiaria o beneficiario de la ley N° 21.247 o 
que tenga bajo su cuidado a personas con discapacidad

- En estos casos el empleador deberá cumplir 
con su obligación de implementar Teletrabajo dentro de 
los diez días siguientes de notificada de notificada la 
condición del trabajador.

- En caso de incumplimiento, el trabajador 
podrá reclamar ante la Inspección del Trabajo.

- Fuera de estos casos, nada impide que las 
partes de común acuerdo pacten teletrabajo total o 
parcial.

- Si la naturaleza de las funciones del 
trabajador o de la trabajadora no fueren compatibles 
con la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, 
el empleador, con acuerdo de éstos y sin reducir 

sus remuneraciones, los destinará a labores que no 
requieran atención al público o en las que se evite el 
contacto permanente con terceros que no desempeñen 
funciones en dicho lugar de trabajo, siempre que ello 
sea posible y no importe menoscabo para el trabajador 
o la trabajadora.

- En todos aquellos casos que se implemente 
Teletrabajo o Trabajo a distancia, desde la entrada en 
vigencia de esta Ley se deberá sujetar el empleador 
a lo dispuesto en la materia en el Código del Trabajo, 
siendo esencia formalizar a través de un anexo el pacto 
de Teletrabajo ya sea total o parcial.

 

Capítulo 5  
De los descansos, 
permisos y licencias
Artículo 39: Todo permiso que se solicite bajo 
cualquier circunstancia, deberá estar respaldado por el 
respectivo comprobante de permiso que se utilice en 
la Corporación. Ningún trabajador o trabajadora podrá 
autorizar sus propios permisos, debiendo siempre 
acudir a su jefatura directa para la debida autorización. 

Todos los permisos deberán ser solicitados con la 
debida anticipación, salvo aquellos casos de situaciones 
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O imprevistas que se les puedan presentar a las y los 
trabajadores, en los cuales se ceñirán a las normativas 
internas que maneja cada centro o unidad, conforme a 
las indicaciones del superior de cada unidad. 

Todo permiso, excluyendo los permisos administrativos 
consagrados en los estatutos especiales y negociaciones 
colectivas, podrá ser compensado con trabajo fuera 
del horario normal, lo que deberá ser pactado por 
escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y 
trabajador, determinando la forma en que se procederá 
a la compensación.

 
Artículo 40: Permiso por nacimiento. 

El trabajador que sea padre tendrá derecho a un 
permiso pagado de cinco días en caso de nacimiento 
de un hijo, el que podrá utilizar a su elección sea desde 
el momento del parto, y en este caso será de forma 
continua, excluyendo el descanso semanal, o sea 
distribuido dentro del primer mes desde la fecha de 
nacimiento. Este permiso se otorgará también al padre 
que se encuentre en proceso de adopción, y se contará 
a partir de la notificación de la resolución que otorgue 
el cuidado personal o acoja la adopción del menor, en 
conformidad a los artículos 19 y 24 de la ley Nº 19.620. 
Este derecho es irrenunciable.

Artículo 41: Permiso por muerte.

Muerte de cónyuge o conviviente civil: siete días 
corridos, pagados por el empleador, adicionales al 
feriado anual e independiente al tiempo de servicio.

Muerte del hijo: siete días corridos, pagados por el 
empleador, adicionales al feriado anual e independiente 
del tiempo de servicio.

Muerte de hijo no nacido: tres días hábiles, pagados 
por el empleador, adicionales al feriado anual e 
independiente del tiempo de servicio.

Muerte de padre o madre: cuatro días hábiles, pagados 
por el empleador, adicionales al feriado anual e 
independiente de tiempo de servicio.

Muerte de un hermano o hermana: cuatro días hábiles, 
pagados por el empleador, adicionales al feriado anual 
e independiente de tiempo de servicio.

Artículo 42: 

Estos permisos del artículo anterior, deben hacerse 
efectivos a partir del día del respectivo fallecimiento. No 
obstante, tratándose de una defunción fetal, el permiso 
se hará efectivo desde el momento de acreditarse la 
muerte, con el respectivo certificado de defunción fetal. 

La o el trabajador que se encontrare en el supuesto 
contemplado por las letras a) y b) gozará de fuero 
laboral por un mes, a contar del respectivo fallecimiento. 
Sin embargo, tratándose de trabajadores a plazo fijo o 
por obra o servicio determinado, el fuero los ampara 
sólo durante la vigencia del respectivo contrato si éste 
fuera menor de un mes, sin que se requiera solicitar su 
desafuero al término de cada uno de ellos. 

Los días de permiso consagrados en este artículo no 
podrán ser compensados en dinero. 

Artículo 43: Permiso por matrimonio o acuerdo de 
unión civil. 

En el caso de contraer matrimonio o acuerdo de unión 
civil, todo trabajador o trabajadora tendrá derecho 
a cinco días hábiles continuos de permiso pagado, 

adicional al feriado anual, independientemente del 
tiempo de servicio. 

Este permiso se podrá utilizar, a elección del trabajador, 
en el día del matrimonio o unión civil y en los días 
inmediatamente anteriores o posteriores al de su 
celebración. 

La o el trabajador deberá dar aviso a su empleador con 
treinta días de anticipación y presentar dentro de los 
treinta días siguientes a la celebración el respectivo 
certificado de matrimonio o de unión civil del Servicio 
de Registro Civil e Identificación. 

Artículo 44: Feriado Anual 

En general, las y los trabajadores afectos al Código del 
Trabajo y que cuenten con más de un año de servicio, 
tendrán derecho a un feriado anual de quince días (15) 
hábiles, con remuneración íntegra, que se otorgará de 
acuerdo a lo que a continuación se indica: 

El feriado conforme a la legislación vigente, será 
otorgado por la Corporación de preferencia en 
primavera o verano, en tal forma que no afecte al 
normal desenvolvimiento de la empresa. Si el trabajador 
por cualquier motivo dejare de prestar servicios a 
la empresa antes de cumplir el año de trabajo, se le 
pagará el feriado en proporción al tiempo trabajado 

incluida la fracción de días del mes en que ocurra 
el término de contrato. Esta norma sólo se aplicará 
respecto de trabajadores con contrato indefinido y 
a plazo fijo, dentro de los cuales se incluyen los de 
reemplazo, superior a sesenta (60) días.
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OEl feriado deberá ser solicitado por escrito o bien 
electrónicamente a través de formulario especialmente 
establecido para dicho fin, a lo menos con treinta (30) 
días de anticipación a la época en que se desee hacerse 
uso de él y respetando, en todo caso, la planificación 
elaborada.

El comprobante de haber obtenido el feriado, será 
firmado por el trabajador o trabajadora en dos 
ejemplares, quedando uno en su poder. 

Por acuerdo entre la Corporación y el trabajador 
o trabajadora, el cual deberá constar por escrito, 
excepcionalmente se podrá convenir el uso del feriado 
en forma fraccionada o acumulada. El pacto sobre 
fraccionamiento tendrá lugar solo respecto del exceso 
de diez (10) días hábiles consecutivos de vacaciones y 
el relativo a la acumulación no podrá exceder de los dos 
periodos también consecutivos. 

El feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes 
hasta por dos (2) períodos de feriados consecutivos. 
En el caso que existan dos (2) períodos de feriados se 
imputarán primero al periodo más antiguo.

La o el trabajador tendrá derecho a feriado progresivo 
con diez años de trabajo, para uno o más empleadores, 
continuos o no, tendrá derecho a un día adicional de 
feriado por cada tres nuevos años trabajados, con todo 
sólo podrá hacerse valer hasta diez años de trabajo 
prestados a empleadores anteriores. 

Los feriados progresivos se harán efectivos solo para 
las y los trabajadores afectos al Código del Trabajo 
cumpliendo los requisitos legales. Para ello deberá 
efectuar solicitud escrita acompañada del certificado 
emitido para dichos efectos por la entidad previsional, 
la cual deberá ser entregada, a través de su superior 

jerárquico a la Dirección de Personas, con al menos 
sesenta (60) días de anticipación al goce del feriado 
legal, el que emitirá una carta indicando los días de 
feriado progresivo correspondientes. 

Las y los trabajadores regidos por el Estatuto de 
Atención Primaria de Salud, ajustarán el goce del 
feriado legal a las disposiciones del correspondiente 
cuerpo legal. Igualmente, los trabajadores afectos a 
contratos o convenios colectivos estarán sujetos a lo 
dispuesto en dichos instrumentos. 

Artículo 45: Feriado de Invierno

En general, las y los trabajadores afectos al Código 
del Trabajo que se desempeñen en la Administración 
Central y que mantengan el ejercicio de sus funciones 
en dicha instalación, tendrán derecho a un feriado de 
Invierno de cinco días (05) hábiles, con remuneración 
íntegra, que se otorgará de acuerdo a lo que a 
continuación se indica: 

El feriado será otorgado por la Corporación desde el 
primer día hábil del mes de mayo al último día hábil 
de septiembre, en tal forma que no afecte al normal 
desenvolvimiento de la Corporación.

La o el trabajador deberá determinar la fecha en 
que hará uso del citado feriado dentro de los meses 
señalados con la autorización de su jefatura directa, 
quien velará por un sistema de turnos en la unidad que 
permita el normal funcionamiento de cada equipo de 
trabajo.

El feriado deberá ser solicitado por escrito o bien 
electrónicamente a través de formulario especialmente 
establecido para dicho fin, a lo menos con diez (10) días 
de anticipación a la época en que se desee hacerse 

uso de él y respetando, en todo caso, la planificación 
elaborada.

El comprobante de haber obtenido el feriado, será 
firmado por el trabajador en dos ejemplares, quedando 
uno en su poder. 

Por acuerdo entre la Corporación y el trabajador 
o trabajadora, el cual deberá constar por escrito, 
excepcionalmente se podrá convenir el uso del 
feriado en forma fraccionada, lo que estará sujeto a la 
autorización de su jefatura.

El feriado no podrá acumularse y en caso de no hacerse 
uso dentro de las fechas establecidas se entenderá que 
el trabajador ha renunciado a él y no tendrá derecho a 
pago respecto de dicho feriado.

 
Artículo 46: Permisos Administrativos

Las y los trabajadores trabajadoras tendrán el derecho 
a seis (06) días administrativos por año, quienes 
deberán solicitarlos por escrito o bien a través de 
formulario electrónico especialmente establecido 
para dicho fin, a su superior jerárquico, quien podrá 
concederlos o denegarlos de acuerdo a las necesidades 
del establecimiento. Una vez autorizados dichos 
permisos por el superior jerárquico, deberán remitirse 
mensualmente a la Dirección de Gestión de Personas 
los permisos autorizados a fin de efectuar el registro 
correspondiente.

Todo permiso deberá ser solicitado por escrito por 
cada trabajador a su jefatura directa quien lo tramitará 
conforme al conducto regular establecido, a saber, lo 
remitirá a la respectiva área, quien deberá remitirlo a 
la Dirección de Gestión de Personas para su registro y 
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 Artículo 47: Licencias

En aquellos casos que la o el trabajador que se encuentre 
enfermo o imposibilitado para asistir a su trabajo, estará 
obligado a dar aviso de ello a la Corporación por sí o por 
medio de un tercero, al inicio de la jornada ordinaria de 
trabajo del primer día de ausencia, la comunicación de 
ésta se hará a la jefatura directa o a quienes determine 
localmente el superior jerárquico de la institución. 
Luego del aviso, el trabajador deberá presentar, por 
sí mismo o por otro, el correspondiente formulario 
de Licencia Médica, extendida por un facultativo de 
la salud habilitado ante COMPIN para emisión de 
las mismas, dentro del plazo de dos (2) días hábiles 
contados desde la fecha de inicio de la licencia, salvo 
en caso de producirse éste permiso en día sábado, 
domingo o feriado, donde se deberá presentar como 
plazo máximo al día hábil siguiente más cercano. 

La licencia médica deberá ser presentada ante la 
Corporación Municipal. 

La licencia presentada fuera del plazo indicado 
anteriormente deberá ser acompañada por un informe 
del facultativo. Sin perjuicio de lo anterior, la o el 
trabajador deberá remitir a quien corresponda, según 
las orientaciones de su superior jerárquico, la copia del 
comprobante de entrega de licencia médica, dentro 
de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su 
inasistencia, para cautelar los adecuados registros y 
buen funcionamiento de cada centro. 

Es obligación del empleador dar el curso correspondiente 
a la licencia para que los organismos pertinentes las 

visen y se proceda a los pagos de subsidios y demás 
beneficios a los que el trabajador involucrado pudiera 
tener acceso. 

 
Artículo 48: Permisos sindicales. 

La Corporación concederá a las y  los directores 
sindicales los permisos necesarios para ausentarse de 
sus labores con el objeto de cumplir sus funciones fuera 
del lugar de trabajo, los que no podrán ser inferiores 
a seis horas semanales por cada dirigente, ni a ocho 
tratándose de dirigentes sindicales de sindicatos con 
doscientos cincuenta o más trabajadores.

El tiempo de los permisos semanales será acumulable 
por cada dirigente sindical dentro del mes calendario 
correspondiente y cada director podrá ceder a uno o 
más de los restantes directores la totalidad o parte 
del tiempo correspondiente, previo aviso escrito al 
empleador.

Con todo, podrá excederse el límite indicado en los 
incisos anteriores cuando se trate de citaciones 
practicadas a los dirigentes, en su calidad de tales, por 
las autoridades públicas, las que deberán acreditarse 
debidamente. Dichas horas no se considerarán dentro 
de aquellas a que se refieren los incisos anteriores.

El tiempo que abarquen los permisos otorgados a 
directores sindicales para cumplir labores sindicales 
se entenderá trabajado para todos los efectos, siendo 
de cargo del sindicato respectivo el pago de las 
remuneraciones, beneficios y cotizaciones previsionales 
de cargo del empleador que puedan corresponder a 
aquéllos durante el tiempo de permiso.

Artículo 49: Permiso para deportistas.

Los deportistas, técnicos, jueces, árbitros y dirigentes 
designados por las instituciones competentes para 
representar al deporte chileno en eventos de carácter 
nacional, sudamericano, panamericano, mundial u 
olímpico y que sean trabajadores de la Corporación 
Municipal de Valparaíso, tendrán derecho a un permiso 
especial sin goce de remuneraciones, conservando la 
propiedad del empleo en las mismas condiciones y 
plazos.

Artículo 50: Permiso especial. 

Las trabajadoras mayores de cuarenta años de edad y 
los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos 
de trabajo sean por un plazo superior a treinta días, 
tendrán derecho a medio día de permiso, una vez al 
año durante la vigencia de la relación laboral, para 
someterse a los exámenes de mamografía y próstata, 
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones 
de medicina preventiva, tales como el examen de 
Papanicolaou, en las instituciones de salud públicas o 
privadas que corresponda. En el caso de los contratos 
celebrados por un plazo fijo, o para la realización de 
una obra, este derecho podrá ejercerse a partir de los 
treinta días de celebrado el contrato de trabajo, y en 
cualquier momento durante la vigencia de éste. 

El tiempo para realizar los exámenes, señalado en el 
inciso anterior, será complementado, en su caso, con 
el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde 
la institución médica, considerando las condiciones 
geográficas, de transporte y la disponibilidad de 
equipamiento médico necesario. 
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OPara el ejercicio de este derecho en específico, las 
y los trabajadores deberán dar aviso al empleador 
con una semana de anticipación a la realización de 
los exámenes; asimismo, deberán presentar con 
posterioridad a la realización de los mismos, los 
comprobantes suficientes que acrediten que se los 
realizaron en la fecha estipulada. 

El tiempo en el que las y los trabajadores se realicen 
los exámenes, será considerado como trabajado para 
todos los efectos legales; asimismo, este permiso 
no podrá ser compensado en dinero, ni durante ni al 
término de la relación laboral, entendiéndose por no 
escrita cualquier estipulación en contrario. Si las y 
los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento 
colectivo que considerare un permiso análogo, se 
entenderá cumplida la obligación legal por parte del 
empleador. 

Capítulo 6 
Derechos Maternales
Artículo 51: Descansos pre, post y parental

Respecto de la madre trabajadora, se aplicará 
íntegramente lo prescrito en el Título II del Código del 
Trabajo de acuerdo al siguiente procedimiento: 

a)Permiso Prenatal: 

La madre gozará de este permiso de seis semanas 
antes de la fecha presuntiva de parto, de acuerdo a lo 
establecido en la ley, previa presentación de la licencia 
médica correspondiente en Dirección de Gestión de 
Personas de la Corporación. 

b)Permiso Postnatal: 

La madre gozará de este permiso, equivalente a doce 
semanas después del parto, de acuerdo a lo establecido 
en la ley previa presentación de la licencia médica 
correspondiente en la Dirección de Gestión de Personas 
de la Corporación. 

c)Permiso Postnatal Parental: 

La madre gozará de este permiso, equivalente a doce 
semanas posteriores al permiso postnatal, de acuerdo a 
lo establecido en la ley previa presentación de carta de 
la trabajadora en la Dirección de Gestión de Personas 
de la Corporación, con al menos un mes de antelación 
al goce del referido permiso, indicando la forma que 
hará uso de este

Copia de esta carta y de la aceptación de la solicitud 
se remitirá a la Inspección del Trabajo y a la entidad 
que paga el subsidio médico. A la vez, se indica que, si 
ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a 
elección de la madre, podrá gozar del permiso postnatal 
parental, a partir de la séptima semana del mismo, por 
el número de semanas que la trabajadora indique. Las 
semanas utilizadas por el padre deberán ubicarse en el 
periodo final del permiso y darán derecho al subsidio 
establecido en la misma norma, calculado en base a 
sus remuneraciones. 

Ahora bien, de acuerdo con lo establecido en el inciso 
noveno del artículo 197 bis del Código del Trabajo, 
en caso que el padre haga uso del permiso postnatal 
parental, deberá dar aviso a su empleador mediante 
carta certificada enviada a lo menos con diez días de 
anticipación a la fecha en que hará uso del mencionado 
permiso, con copia a la Inspección del Trabajo. Copia 
de dicha comunicación deberá ser remitida, dentro del 

mismo plazo, al empleador de la trabajadora. Por su 
parte, el empleador del padre deberá dar aviso a las 
entidades pagadoras del subsidio que correspondan, 
antes del inicio del permiso postnatal parental que 
aquél utilice.

d)Derecho a sala cuna: 

La trabajadora con hijo con edad menor a 2 años podrá 
hacer uso del derecho a sala cuna eligiendo un jardín 
infantil con el cual la Corporación tenga convenio 
vigente. Deberá efectuar una solicitud por escrito a 
la Dirección de Gestión de Personas para acceder 
al beneficio, con al menos un mes de anticipación 
al goce efectivo de este. El aporte que efectuará la 
Corporación ascenderá a un monto máximo mensual 
equivalente al valor establecido en el convenio. En el 
caso que la trabajadora decida utilizar el beneficio en 
un establecimiento distinto, la Corporación pagará el 
monto máximo indicado previamente. En caso de que el 
menor padezca de problemas médicos que aconsejen 
no enviarlo a sala cuna, y que dicha situación esté 
debidamente certificada por un facultativo competente 
que así lo prescriba, si las partes lo establecen, deberán 
suscribir un acuerdo en el que conste el otorgamiento 
y monto del bono compensatorio, sin necesidad 
del análisis posterior por parte de la Dirección del 
Trabajo. En caso de fallecimiento de la madre, el padre 
trabajador también tiene derecho al beneficio de sala 
cuna, siempre y cuando adquiera el cuidado personal 
del hijo.

e)Derecho a dar alimento: 

Este derecho consiste en hasta una hora de permiso 
al día para la madre trabajadora para dar alimento al 
hijo o hija menor de dos años. Este permiso deberá ser 
solicitado por escrito por la trabajadora, a través de su 
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jefatura directa quien deberá remitir, por el conducto 
regular, los antecedentes a la Dirección de Gestión de 
Personas, derecho que puede ejercerse de alguna de 
las siguiente formas a acordar con la Corporación: a) 
en cualquier momento dentro de la jornada de trabajo, 
b) dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos 
porciones, y c) postergando o adelantando en media 
hora, o en una hora, el inicio o término de la jornada 
de trabajo. Se amplía el permiso para alimentar al hijo 
menor de dos años por el tiempo necesario para el viaje 
de ida y vuelta de la madre, en los casos que el menor 
asista a sala cuna. 

f)Fuero Maternal: 

La trabajadora gozará de fuero maternal durante 
el periodo de embarazo y hasta 1 año después de 
expirado el descanso por maternidad, excluido el 
permiso postnatal parental. 

Este plazo podrá ampliarse en aquellos casos en que 
la propia ley lo disponga, tal como ha ocurrido en el 
actual estado de excepción constitucional a través de 
lao dispuesto en el artículo 3º de la Ley Nº 21.260 que 
establece que las trabajadoras que se encuentren con 
fuero maternal y cuyo término ocurra durante la vigencia 
del estado de excepción constitucional de catástrofe, 
por calamidad pública, declarado por decreto supremo 
Nº 104, de 18 de marzo de 2020, del Ministerio del 
Interior y Seguridad Pública, o en el tiempo que éste 
fuere prorrogado, tendrán derecho a una extensión de 
dicho fuero hasta el término del mencionado estado de 
excepción constitucional.

Igual disposición se aplica a aquellas trabajadoras 
y trabajadores, viudos o solteros, que hubieren 
manifestado su voluntad de adoptar a un hijo en 
conformidad a la Ley de Adopción Nº 19.620. En este 

caso, el plazo comenzará a contarse desde la fecha de 
la resolución judicial que confíe el cuidado personal o la 
tuición del menor. 

El fuero establecido en el inciso anterior cesará de pleno 
derecho desde que quede ejecutoriada la resolución 
judicial que pone término al cuidado personal del 
menor, deniega la adopción del mismo o revoca una 
adopción acogida en otra resolución judicial. 

Gozarán también de fuero los padres trabajadores que 
hagan uso de su postnatal parental por un período 
equivalente al doble de la duración de su permiso, a 
contar de los 10 días anteriores al comienzo del uso del 
mismo y por un máximo de 3 meses.

Capítulo 7  
De las remuneraciones
Artículo 52: Los trabajadores y trabajadoras percibirán 
la remuneración estipulada en el respectivo contrato 
individual de trabajo y de acuerdo a la normativa que 
les sea aplicable según corresponda en cada caso. 

El monto de la remuneración no podrá ser inferior al 
ingreso mínimo mensual vigente si la jornada de trabajo 
es completa o inferior a la proporción correspondiente si 
la jornada fuere parcial. La remuneración se reajustará 
en las fechas y porcentajes que señale la Ley, o bien en 
lo establecido en cada contrato individual o colectivo 
de trabajo.

Artículo 53: El pago de las remuneraciones se 
efectuará mensualmente el último día hábil del mes en 
efectivo o cheque nominativo, en caso que el trabajador 
así lo solicite se realizará a través de abono en la cuenta 
bancaria indicada al efecto. 

La solicitud de abono en cuenta corriente deberá 
efectuarse por el trabajador, suscribiendo documento en 
el Departamento de Remuneraciones de la Corporación.

Artículo 54: De las remuneraciones la Corporación 
deducirá los impuestos que las graven, las cotizaciones 
de previsión, salud y de seguridad social y de naturaleza 
laboral que correspondan, aquellas otras retenciones 
que sean procedentes legal y/o judicialmente, así como 
las cuotas sindicales que correspondan. 

Artículo 55: Solo con acuerdo escrito entre la 
Corporación y trabajador, se podrá deducir de las 
remuneraciones ¬otras sumas destinadas a efectuar 
pagos de cualquier naturaleza; estas deducciones, 
con todo, no excederán del 15% de la remuneración 
mensual. 

Adicionalmente, por esta reglamentación se entiende 
que cada trabajador conoce que el empleador le puede 
descontar de su remuneración el tiempo sin trabajar 
debido a atrasos e inasistencias que no hayan sido 
debidamente justificados, así como cuando una licencia 
médica sea rechazada o disminuida por FONASA o 
ISAPRE. 

El descuento producto del retardo en el ingreso a la 
jornada correspondiente, equivaldrá al valor de una 
hora de trabajo.
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OEl descuento producto de inasistencias injustificadas 
del trabajador a prestar los servicios para los cuales 
fue contratado equivaldrá a un día de remuneraciones 
por cada día de inasistencia injustificada, en la jornada 
contractual que le correspondía.

La Corporación deducirá de las remuneraciones las 
multas o descuentos remuneraciones que pueda aplicar 
en virtud del presente Reglamento, como consecuencia 
de una investigación interna o sumario administrativo.

Los descuentos señalados en los incisos precedentes 
del presente artículo no eximen al trabajador de 
ser sujeto de medidas administrativas conforme 
determine su superior jerárquico de acuerdo a la 
valoración individual existente en cada caso, toda vez 
que inasistencias injustificadas y atrasos reiterados se 
pueden considerar como incumplimiento grave de las 
obligaciones funcionarias que le impone el contrato, 
por lo que también puede ser causal de término del 
contrato de trabajo sin derecho a indemnización.

Artículo 56: Junto con el pago de las remuneraciones 
mensuales la Corporación entregará a cada trabajador 
un comprobante, en duplicado, con la liquidación 
del monto pagado y la relación de los pagos y los 
descuentos efectuados; el trabajador deberá firmar y 
devolver el original de dicha liquidación a su jefatura 
quien lo remitirá a la Dirección de Gestión de Personas 
de la Corporación dentro de los cinco (5) días hábiles 
siguientes al pago, pudiendo efectuarse igualmente 
dicho procedimiento a través de medios electrónicos.

 

Capítulo 8  
De la igualdad de 
remuneraciones
Artículo 57: Principio de igualdad de remuneraciones. 
Se considerará que existe desigualdad cuando existan 
diferencias de remuneración entre hombres y mujeres 
que desempeñen un mismo trabajo, que no se base 
en parámetros objetivos, tales como las calificaciones, 
productividad, responsabilidad, idoneidad y antigüedad 
en el cargo.

Artículo 58: Todo trabajador o trabajadora de la 
Corporación que sufra situaciones de discriminación 
laboral, basadas en desigualdad de remuneraciones, 
podrá denunciarlo por escrito a la Dirección de Gestión 
de Personas, específicamente al Departamento de 
Desarrollo Organizacional.

La denuncia deberá contener:

Nombre, apellido y Run del afectado.

Cargo que ocupa en la Corporación.

Fundamentos en que basa la denuncia.

Fecha y firma.

Artículo 59: Toda denuncia realizada en los términos 
señalados en el artículo anterior será investigada por 
la trabajadora o traba-jaro designado para tales efectos 
por el Director de Gestión de Personas, quién tendrá 
facultades para examinar estas materias, dentro de un 
procedimiento que en todo caso deberá ser imparcial 
y objetivo. 

Artículo 60: Una vez recepcionada la denuncia, la 
Dirección de Gestión de Personas tendrá un plazo 
máximo de 05 días hábiles para dar comienzo a la 
investigación. Durante el tiempo de la investigación 
podrá requerir la información que estime conveniente a 
las distintas personas o direcciones de la Corporación, 
bastando la simple solicitud escrita.

 
Artículo 61: Todo el proceso de investigación deberá 
constar por escrito. Dejándose constancia por el 
investigador o investigadora de las acciones realizadas, 
documentación y en general, de cualquier prueba que 
pudieran aportar las personas o Direcciones a los 
cuales se les haya solicitado información. 

Artículo 62: El informe con las conclusiones  a que 
llegue el investigador o investigadora deberá ser 
fundado y puesto en conocimiento del Secretario 
General y del reclamante en un plazo máximo de 30 
días, contados desde que se dio inicio al reclamo por el 
trabajador o trabajadora.

Artículo 63: La Corporación deberá adoptar las medidas 
necesarias para corregir la situación de desigualdad 
que hayan sido constatadas en la investigación, en un 
plazo máximo de 15 días contados desde que se recibe 
el informe final.
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O Capítulo 9  
De las 
Informaciones, peticiones,  
sugerencias y reclamos
Artículo 64: La comunicación es un tema estratégico 
para la administración de la Corporación Municipal 
de Valparaíso, por lo cual es de especial interés 
y preocupación que las y los trabajadores estén 
permanentemente informados acerca de la marcha, 
de las dificultades, proyecciones y resultados de la 
organización. 

Para este objetivo se podrán realizar reuniones 
informativas con directivos y jefaturas, los cuales 
deberán mantener informados a sus trabajadores a 
través de reuniones grupales o ampliadas. Lo anterior, 
sin perjuicio de reuniones generales que se podrán 
realizar con todas y todos los trabajadores o bien, con 
los representantes de las diferentes organizaciones 
existentes al interior de la organización. Lo anterior se 
realizará conforme a la necesidad y disponibilidad que 
determine el superior jerárquico de cada institución.

.Artículo 65: Los correos electrónicos institucionales de 
las y los trabajadores y la página web de la Corporación 
Municipal de Valparaíso serán canales oficiales de 
comunicación, permitiendo de este modo mantener 
a los trabajadores informados de todas aquellas 
informaciones relevantes que sea necesario comunicar. 

Artículo 66: Las y los trabajadores, en forma individual, 
podrán formular, bajo su nombre y firma, las peticiones 
o reclamos de cualquier naturaleza con ocasión de 
su desempeño laboral o de los hechos que tomen 
conocimiento en el ejercicio de sus funciones. Estas 

deberán ser canalizadas a través de las direcciones de 
cada establecimiento, o a través de cada uno de los 
Directores en el caso de la Administración Central. 

Artículo 67: Cuando las peticiones o reclamos sean de 
carácter colectivo, éstas deberán hacerse a la Dirección 
de Gestión de Personas, la que se contestará a los 
requirentes en un plazo máximo de treinta (30) días 
contados desde el momento de su presentación. 

Capítulo 10

De las obligaciones y 
prohibiciones de las 
trabajadoras y  
los trabajadores.
Artículo 68: Es obligación legal y reglamentaria, de 
carácter preferente, que todo trabajador y trabajadora 
cumpla fielmente con las obligaciones del respectivo 
contrato de trabajo y todas las disposiciones de este 
reglamento, debiendo además observar fielmente 
todas las obligaciones, prohibiciones y órdenes que 
corresponden a las prácticas e instrucciones de la 
Corporación y de sus jefes respectivos, que sean 
coherentes con el buen desempeño de sus funciones. 

Tratándose de trabajadores sujetos a Estatuto de 
Atención Primaria de Salud, estos deberán además 
dar cumplimiento a las obligaciones y prohibiciones 
contenidas en el estatuto que los rige

Artículo 69: Serán obligaciones de las y los trabajadores, 
las siguientes:

 a) El fiel cumplimiento de las estipulaciones del contrato 
de trabajo suscrito con la Corporación Municipal de 
Valparaíso para el Desarrollo Social, las disposiciones 
del presente Reglamento Interno, y de las órdenes de 
sus jefaturas; 

b) El respeto a sus jefaturas, compañeros de trabajo, 
usuarios y personal que trabaje en los distintos 
establecimientos pertenecientes a la Corporación 
Municipal de Valparaíso.

c) Respetar y cumplir las órdenes e instrucciones que 
reciban de su jefe directo o superiores y que tengan 
relación con su trabajo;

d) Observar buen comportamiento, orden y disciplina en 
la ejecución de sus actividades tanto en la Corporación 
así como en cualquier lugar en que se encuentren 
desempeñando sus funciones;

e) Ser cortés con sus compañeros de trabajo, con sus 
equipos de trabajo y con las personas que concurran 
a la Corporación y/o a sus establecimientos o 
dependencias;

f) Realizar el trabajo para el que ha sido contratado de 
acuerdo a las funciones del cargo y requerimientos que 
reciba.

g) Cumplir con el horario de su trabajo, observando 
puntualidad en las horas fijadas, permaneciendo en su 
lugar de trabajo, y unidad durante su jornada o turno 
que le corresponda y no ausentarse de él sin haber 
obtenido el permiso necesario de su jefe directo;
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Oh) Cuidar de su aseo y presentación personal al 
concurrir a su labor.

i) Emplear la máxima diligencia en el cuidado de las 
maquinarias, herramientas, instalaciones, útiles, 
elementos de trabajo y de protección personal, 
materias primas de todo tipo y, en general de todos 
los bienes de la Corporación, siendo el y la trabajadora 
personalmente responsable de aquellas herramientas 
o máquinas que estén dispuestas para su uso personal 
o confiadas a su cuidado, obligándose a responder de 
las pérdidas, deterioros o desperfectos que sufran por 
su culpa.

j) Demostrar dedicación, buen comportamiento, orden y 
disciplina en el trabajo;

k) Dar aviso inmediato a su jefe directo de las pérdidas 
y/o daños o deterioros que sufran las herramientas, 
máquinas y/u objetos a su cargo y en general de 
cualquiera anormalidad que pudiese significar un 
riesgo o perjuicio para los intereses de la Corporación;

l) Deberá informar sobre irregularidades y anomalías 
que se observen dentro del recinto de la Corporación, 
y/o sobre los reclamos que formulen los usuarios o 
personas ajenas a la Corporación;

m) Trabajar con la indumentaria y elementos de 
protección personal que la Corporación le proporcione 
al efecto, como asimismo mantenerlas en buen estado 
de conservación y presentación;

n) Informar personalmente o por terceros durante la 
mañana del primer día de ausencia, de toda inasistencia 
por razones de salud u otro motivo justificado. Esta 
comunicación se hará al jefe directo del trabajador.

o) Guardar absoluta reserva de todos los asuntos que 
en razón de su cargo le confíe la Corporación Municipal 
de Valparaíso.

p) Comunicar a su jefe directo todo desperfecto 
que advierta en los medios de trabajo que afecten 
la seguridad personal o que signifiquen un riesgo o 
perjuicio para los intereses de la Corporación Municipal 
de Valparaíso.

q) Cumplir las normas de seguridad laboral que 
establece el Reglamento Interno.

r) Rendir cuenta, a más tardar dentro de las 72 horas 
siguientes de terminada una faena, viaje o gestión, de 
los dineros por rendir que le hubieren entregado.

s) Guardar y dejar limpios los útiles, herramientas y 
áreas de trabajo, cada día, al término del mismo.

t) Mantener el aseo en su área de trabajo durante su 
jornada de trabajo y al término de esta.

u) Respetar rigurosamente los horarios de entrada y/o 
salida del trabajo, debiendo registrar en el sistema de 
control las horas de inicio y término de las jornadas.

v) Solicitar previamente y por escrito el permiso 
correspondiente cada vez que deba abandonar la 
jornada de trabajo o no pueda asistir a ella. La jefatura 
respectiva otorgará el permiso correspondiente 
solo cuando a su juicio existan motivos justificados, 
colocando su visto bueno a la solicitud.

w) Justificar oportunamente y ante jefatura directa sus 
atrasos e inasistencias.

x) En caso de enfermedad o accidente que no sea 
de trabajo, la o el trabajador deberá justificar su 
inasistencia con la correspondiente Licencia Médica 
en un plazo de dos días, otorgada por el o la médico/a 
respectivo/a del sistema de previsión a que esté afecto, 
sin perjuicio de dar aviso verbal, de forma inmediata a 
la Corporación, lo anterior, con todo, ajustado a la Ley, y 
a lo señalado en artículos precedentes.

y) En caso de accidente ocurrido con ocasión del 
ejercicio de sus funciones, el trabajador o trabajadora, 
estando posibilitado para hacerlo, deberá informar 
inmediatamente a su jefe directo de lo ocurrido, 
asimismo debe concurrir, con autorización previa, a 
solicitar atención médica al organismo administrador 
del seguro de accidente en que la Corporación esté 
adherida, salvo que en el momento de ocurrido el 
accidente no se encuentre ubicable un Superior 
Jerárquico con autoridad para hacerlo. Las atenciones 
proporcionadas por el organismo administrador que 
no sean consideradas accidentes de trabajo, serán de 
costo del trabajador.

z) Solicitar autorización escrita de su jefe, con visto 
bueno del Secretario General, para sacar cualquier 
elemento de propiedad de la Corporación Municipal 
de Valparaíso fuera del recinto de ésta, respaldado con 
la correspondiente guía de despacho otorgado por su 
superior jerárquico, sea por razones de trabajo o por 
otras expresamente autorizadas por la misma, sin este 
requisito no se podrá sacar elemento alguno de la 
Corporación.

aa) Proporcionar todos los datos personales y familiares 
fidedignos para los efectos del registro de trabajadores, 
Instituciones de Previsión, censos y estadísticas cada 
vez que se soliciten.
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O bb) Comunicar a la Corporación, a través de documento 
dirigido a la Dirección de Gestión de Personas, dentro 
de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes, cada vez 
que cambie de domicilio o estado civil y proporcionar 
toda la información necesaria para mantener al día los 
libros de registros respectivos.

cc) En caso de enfermedad del trabajador, en que no 
pueda retirar personalmente su liquidación de sueldo 
y dinero, el tercero que lo realice deberá presentar 
Autorización Notarial, para que este pueda ser retirado.

dd) Respetar los Reglamentos, Instrucciones, 
Procedimientos, Políticas y Normas de carácter general 
establecidas en la Corporación, particularmente las 
relativas al uso y/o ejercicio de determinados derechos 
o beneficios de naturaleza laboral.

ee) Cualquier incumplimiento de un trabajador a 
cualquiera de las obligaciones indicadas en el presente 
Reglamento Interno, se entenderá infracción grave a 
las disposiciones estipuladas en el respectivo Contrato 
Individual de Trabajo, sometiéndose a las formas 
y multas que este Reglamento dispone, o aquellas 
contempladas en estatutos y reglamentos especiales. 

ff) Someterse a las medidas de control visual 
implantadas por la Corporación, mediante el uso 
de cámaras de circuito cerrado de televisión. El rol 
que cumplen las Cámaras de Circuito Cerrado de 
Televisión es de protección del establecimiento, de las 
instalaciones y de las personas que laboran en ella, 
encontrándose facultada la Corporación para instalarlas 
y utilizarlas en los distintos locales, y en las bodegas y 
oficinas centrales. 

Los requisitos para su operación, en caso que la 
Corporación haga uso de su facultad, son los siguientes: 

i. Se orientarán a un plano panorámico (no en lugares 
como baños, casilleros, salas de vestuario) 

.ii. Su ubicación, no será clandestina ni oculta, de tal 
modo que las y los trabajadores sepan de su existencia. 

iii. Las y los trabajadores tendrán pleno conocimiento 
de su existencia.

gg) Los Trabajadores se encuentran obligados a 
prestar al Fiscal o investigador, a cargo de un sumario 
administrativo o investigación interna respectivamente, 
toda la colaboración que éste solicite, debiendo dar 
cumplimiento a sus requerimientos de información 
dentro de los plazos requeridos, entendiéndose que 
la negación a colaborar o dar oportuna respuesta 
será considerado como un incumplimiento grave de 
funciones.

 
Artículo 70: El personal estará sujeto a las prohibiciones 
que particularmente determine el contrato de trabajo 
respectivo y, asimismo, a las que en general, este 
Reglamento Interno establece. 

En consecuencia, estará prohibido a las y los 
trabajadores:

a) Tener parte directa o indirecta en negocios, empleos 
u ocupaciones lucrativas que estén relacionadas con 
las actividades de la Corporación. La infracción de esta 
disposición producirá la terminación del contrato de 
trabajo, de acuerdo a las disposiciones del Código del 
Trabajo.

b) Atentar contra los bienes o instalaciones de la 
Corporación Municipal de Valparaíso.

c) Utilizar fraudulentamente o con engaño, al margen del 
uso autorizado y personal, documentos, credenciales, 
materiales, ropa de trabajo o vehículos entregados por 
la Corporación Municipal de Valparaíso.

d) Revelar datos o antecedentes que hayan conocido con 
motivo de sus relaciones con la Corporación Municipal 
de Valparaíso cuando se les hubiere encargado reserva 
de ellos.

e) Introducir en la empresa elementos foráneos que 
revistan alto riesgo o afecten o puedan afectar los 
bienes muebles y/o inmuebles.

f) Retirar de la Corporación Municipal de Valparaíso 
equipos, utensilios, materiales o documentación sin la 
autorización correspondiente.

g) Se encuentra totalmente prohibido consumir 
estimulantes, bebidas alcohólicas en la empresa, 
así como presentarse en cualquiera de estos lugares 
en estado de intemperancia o bajo los efectos de 
drogas, entendido lo anterior como el acto de haber 
ingerido bebidas alcohólicas, sustancias alucinógenas, 
psicotrópicas o estupefacientes que dejen al trabajador 
con sus capacidades de respuesta laboral en lo físico 
y mental alteradas de manera tal que le impidan 
mantener su conducta normal de trabajo. 

h) En caso de encontrarse el trabajador con medicación 
por indicación profesional, es responsabilidad del 
trabajador indicar al facultativo su función laboral, a 
fin de que el mismo evalúe la posibilidad de ejercicio 
normal de labores, o la necesidad de reposo bajo la 
figura de Licencia Médica, conforme a su criterio, 
mientras dure su tratamiento.

i) Fumar dentro de las instalaciones de la Corporación 
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OMunicipal de Valparaíso.

j) Presentarse al trabajo de manera desaseada o con 
ropas inapropiada para el lugar de trabajo.

k) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Corporación 
Municipal le destine para el cumplimiento de sus 
funciones.

l) Efectuar el trabajo de manera lenta o detenerlo durante 
la jornada con la intención de afectar el rendimiento o 
el cumplimiento de fines de la Corporación, sin motivos 
justificados o expresa autorización de su jefatura.

m) Incorporarse con atrasos a su trabajo o retirarse 
antes del término de su jornada de trabajo, salvo 
autorización expresa de su jefatura directa.

n) Ausentarse del lugar específico de su trabajo sin 
autorización de su jefatura directa.

o) Violar o no respetar el reposo médico que se le 
hubiere ordenado al trabajador y/o realizar trabajos 
remunerados dentro de la Corporación durante dicho 
periodo.

p) Falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas 
propias o de otros trabajadores.

Advertida tal situación, la jefatura directa del trabajador 
deberá notificar a la Corporación Municipal según 
conducto regular establecido en cada área, con el 
objeto de evaluar la instrucción de una investigación 
interna o sumario administrativo según corresponda.

q) Manipular o adulterar de cualquier forma el sistema 
de control o registro de asistencia en beneficio propio 
y/o de otro trabajador o cualquier otro fin diverso.

r) Dedicarse durante horas de trabajo a negocios, 
trabajos extra, actividades políticas o asuntos 
personales, ajenos a sus labores o atender dentro de 
las oficinas a personas extrañas a las actividades de 
la empresa.

s) Negarse a efectuar el trabajo o las funciones 
establecidas en el contrato de trabajo.

t) Agredir de hecho, de palabra y/o realizar amenazas a 
sus compañeros de trabajo y/o jefaturas.

u) Utilizar un lenguaje inadecuado, discriminatorio y/o 
participar en acciones o situaciones obscenas o reñidas 
con la moral o el orden público en el ámbito laboral.

v) Vender, permutar, enajenar de cualquier forma, 
facilitar el uniforme o ropa de trabajo y/o elementos de 
seguridad que le proporcione o asigne la Corporación 
Municipal.

w) Dormir o preparar comidas en el lugar de trabajo, 
salvo que dicha actividad se realice en lugares y horarios 
habilitados para tal efecto o bien en celebraciones o 
situaciones excepcionales autorizadas por su jefatura 
directa.

x) Usar cartas, naipes, juegos de mesa o azar u otras 
entretenciones electrónicas o de cualquier otra clase 
especie durante la jornada laboral en los lugares de 
trabajo, salvo autorización expresa de la jefatura directa.

y) Ingresar a cualquier recinto de la Corporación fuera 
de su horario de trabajo, salvo autorización o citación 

expresa de su jefe directo, esto exceptúa a aquellos 
directivos que por la naturaleza de sus funciones no 
tienen limitación horaria.

z) Prestar dinero a interés o comerciar especias o 
servicios dentro de los establecimientos y recintos de 
la Corporación.

aa) Usar maquinarias, herramientas, materiales o 
bienes de propiedad de la Corporación para fines 
ajenos al servicio.

bb) Trabajar sobretiempo o exceso de jornada ordinaria 
sin autorización expresa de su jefatura directa, 
pretendiendo el pago de dichas horas de sobretiempo.

cc) Utilizar las instalaciones o recintos de la Corporación 
Municipal de Valparaíso para fines diversos de los 
permitidos, por ejemplo para efectuar mantenciones, 
reparaciones o limpieza de vehículos particulares.

dd) Incorporar a través de cualquier medio programa 
computacional no autorizado por la Corporación 
Municipal en los equipos asignados, así como utilizar 
estos equipos y herramientas computacionales para 
fines distintos a los laborales.

ee) Portar armas de toda clase en los recintos de 
trabajo, se exceptúa de esta prohibición a los vigilantes 
autorizados y demás personas que cuenten con permiso 
de la autoridad competente.

ff) Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, 
conductas que constituyan acoso sexual o laboral 
definidos conforme a las leyes y reglamentos vigentes.
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O Capítulo 11  
De las obligaciones 
y prohibiciones del 
empleador.
Artículo 71: Serán obligaciones del empleador, las 
siguientes: 

a) Pagar las remuneraciones que correspondan 
en virtud de un contrato individual o de un instrumento 
colectivo, así como los reajustes que legalmente 
procedan y mejoras que se incorporen.

b) Pagar oportunamente las cotizaciones previsionales 
retenidas de la remuneración mensual del trabajador, a 
la entidad que corresponda.

c) Proteger la salud de sus trabajadores evitando que 
el ambiente de trabajo sea tóxico, y manteniendo en el 
lugar de trabajo los elementos necesarios de primeros 
auxilios para los casos de emergencia.

d) Conceder los feriados anuales, en época que sean 
oportunas, tanto para la Corporación como para el 
personal.

e) Respetar la condición y dignidad del trabajador.

f) Hacer constar por escrito el contrato individual de 
trabajo convenido con la y el trabajador, dentro del 
plazo legal respectivo.

g) Mantener en el lugar en que se desempeñe el 
trabajador o la trabajadora, un ejemplar de su contrato 
de trabajo y en su caso, del finiquito en que conste el 

término de la relación laboral, firmado por las partes, 
todo ello salvo autorización expresa dada por la 
autoridad pertinente. O en su defecto deberá constar la 
autorización de centralización de documentos tramitada 
ante la Inspección del Trabajo respectiva.

h) Otorgar a las y los trabajadores las facilidades 
necesarias, compatibles con el régimen de trabajo 
imperante, para que puedan capacitarse.

i) Escuchar las sugerencias y/o reclamos que las y los 
trabajadores o sus representantes formulen, dándoles 
una rápida y justa solución.

j) Mantener informado al trabajador acerca de sus 
derechos y beneficios.

k) Garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo 
respeto entre las y los trabajadores, para lo cual deberá 
adoptar todas las medidas necesarias a tal objeto.

l) Mantener a las y los trabajadores informados 
oportunamente de las decisiones que impactan a la 
Corporación Municipal y a sus trabajadores.

m) Informar a las y los trabajadores sobres los riesgos 
que entrañan el cumplimiento de sus labores al interior 
de la Corporación Municipal.

Artículo 72: Serán prohibiciones para el empleador las 
siguientes:

a) Invocar maliciosamente las causales de terminación 
del contrato de trabajo.

b) Poner término al contrato de trabajo del trabajador 
que goce de fuero, sin previa autorización judicial.

c) Efectuar deducciones de las remuneraciones a 
excepción de las señaladas en la Ley y en especial en 
el Código del Trabajo u otros Estatutos Especiales.

d) Discriminar en la contratación, promoción, ascenso 
o mantenimiento en la Corporación, con relación a 
edad, sexo, raza, nacionalidad, ideología o religión, 
estableciéndose que quien se sintiere discriminado en 
su proceso de contratación, promoción o ascenso podrá 
efectuar la correspondiente denuncia ante la Dirección 
de Gestión de Personas.

 
Capítulo 12 
Del uso correcto 
del correo 
electrónico.
Artículo 73: Queda incorporado al presente Reglamento 
Interno  la “Política de uso de correo electrónico 
institucional” de la Corporación Municipal de Valparaíso, 
en el cual se ha establecido las bases del uso del correo 
electrónico institucional a las y los trabajadores de la 
Corporación Municipal de Valparaíso para el Desarrollo 
Social, como también las implicancias de su mal uso.

 
Artículo 74: El uso del correo electrónico debe limitarse 
a un uso exclusivamente laboral.

 
Artículo 75: Se prohíbe el envío mediante correo 
electrónico institucional, de ofertas de compra o venta, 
así como también cualquier tipo de cartas en cadena, 
pirámides o pishing.
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Artículo 76: El uso del correo electrónico es para uso 
personal de cada trabajador, con excepción de casos 
eventuales, donde el titular del correo electrónico se 
hace responsable de su uso por un tercero.

Es de responsabilidad de cada usuario la protección 
de su contraseña, en cuanto no compartirla, ni utilizar 
cuentas ajenas.

 
Artículo 77: El contenido de los correos electrónicos 
no debe ser nunca insultante, injurioso, ofensivo u 
obsceno. Explícitamente son considerados ofensivos los 
de carácter sexista o discriminatorio. Será considerado 
como falta grave el incumplimiento de esta norma.

Cada trabajador y trabajadora deberá velar por 
la redacción formal de los correos electrónicos a 
través de los cuales comunica sus ideas o formula 
requerimientos, incluyendo referencia respetuosa de 
a quien remite el mismo y utilizando en todo caso un 
lenguaje y trato educado y cordial. 

 
Artículo 78: En caso que un trabajador se ausente de 
sus labores por un tiempo considerable (vacaciones, 
licencias médicas, permisos prolongados, etc…) deberá 
dejar su correo electrónico con respuesta automática, 
donde comunique que estará ausente por un periodo 
de tiempo, especificando las fechas e indicando el 
nombre y correo electrónico del funcionario que lo 
reemplazará y a quien deben dirigirse las consultas o 
correos electrónicos.

 
Artículo 79: El uso de los servicios de correo 
institucional tendrá vigencia mientras cada trabajador 

mantenga la relación laboral vigente con la Corporación 
Municipal de Valparaíso.

En caso que el trabajador o trabajadora deje de prestar 
servicios en la Corporación Municipal, ésta tendrá la 
facultad de suspender o eliminar la cuenta de correo 
electrónico de manera inmediata.

La Corporación Municipal podrá revisar los 
computadores entregados a todos los trabajadores 
o grupos de trabajadores por área, lo que deberá 
realizarse en forma colectiva, impersonal y con la 
presencia del trabajador cuyo computador se revisa en 
caso que éste así lo solicite.

 

: Capítulo 13 
Del procedimiento de 
investigación y aplicación 
de sanciones
Artículo 80: En el caso que sea necesario investigar un 
hecho por posibles contravenciones a lo dispuesto en 
las leyes, reglamentos o contratos de trabajo, incluida 
la infracción a las disposiciones de este Reglamento 
respecto de  trabajadores regidos por la Ley N° 19.378 
(Estatuto de Atención Primaria de Salud Municipal), se 
instruirá, por el Secretario General, una investigación 
sumaria o sumario administrativo según corresponda, 
conforme lo dispuesto en los artículos 127 a 143 
de la Ley N° 18.883, lo anterior considerando las 
adecuaciones legales y reglamentarias que sean 
procedentes, y teniendo en especial consideración lo 
siguiente: 

a) El o la fiscal deberá tener igual o mayor grado 

o jerarquía que él o la funcionario que aparezca 
involucrado en los hechos. Si no fuera posible 
aplicar esta norma, bastará que no exista relación de 
dependencia directa. 

b) Todos los funcionarios deberán prestar al fiscal la 
colaboración que se les solicite. 

c) Deberá, en todo caso, citarse a declarar al denunciante 
y al denunciado. 

d) El sumario será secreto hasta la fecha de formulación 
de cargos, oportunidad en que dejará de serlo para él 
o la inculpada y el abogado o abogada que asuma su 
defensa, de ser el caso. Con todo, una vez afinado el 
procedimiento, el sumario será público, de acuerdo a 
las normas establecidas en la Ley N° 20.285. 

 
Artículo 81: En aquellos casos que sea necesario 
investigar un hecho por posibles contravenciones a 
lo dispuesto en las leyes, reglamentos o contratos de 
trabajo, incluida la infracción a las disposiciones de 
este Reglamento, respecto de trabajadores regidos por 
el Código del Trabajo, se aplicará el procedimiento de 
investigación general dispuesto en este capítulo en los 
artículos siguientes.

Artículo 82: Investigación Interna de Carácter General:

En aquellos casos que se advirtiera una eventual 
infracción a las normas dispuestas por el presente 
Reglamento Interno, o bien se recibiera una denuncia 
por escrito, una vez analizados los antecedentes por 
la jefatura del funcionario eventualmente involucrado, 
se deberá dar comienzo a la investigación por la 
Corporación en un plazo máximo de 15 días desde 
que se recibieran los antecedentes por la Dirección 
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O que corresponda, designando para estos efectos a 
un funcionario imparcial y debidamente capacitado 
para conocer de estas materias. El funcionario o 
funcionaria designada no deberá tener dependencia del 
denunciante ni del denunciado. 

La denuncia escrita se dirigirá al Director del 
Establecimiento o Dirección donde presta servicios 
el denunciante, o directamente al Secretario 
General, y deberá señalar los nombres, apellidos del 
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y cuál 
es su dependencia jerárquica; una relación detallada 
de los hechos materia de la denuncia, en lo posible 
indicando fecha y horas, y finalmente la fecha y firma 
del denunciante. 

La denuncia una vez recepcionada será remitida, 
inmediatamente, al Secretario General, quien analizará 
los antecedentes del caso y evaluará la instrucción de 
una investigación interna.

Recibida la denuncia, el Secretario General procederá 
a designar un investigador, quien tendrá un plazo de 
2 días hábiles, contados desde la notificación de la 
designación, para iniciar su trabajo de investigación.

Dentro del mismo plazo, deberá notificar a la parte en 
contra de quien se dirige la investigación, en caso que 
sea posible identificarlo, en forma personal o por correo 
electrónico dirigido a su casilla institucional, del inicio 
del procedimiento de investigación.

Todo el procedimiento deberá constar por escrito, ser 
llevado en estricta reserva, garantizando que ambas 
partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos. 

El investigador foliará, con letras y números, cada 
una de las fojas del expediente, tan pronto como los 

antecedentes lleguen a su poder, y las declaraciones 
serán firmadas por el mismo y las o los declarantes. 

Desde el inicio de la investigación, quien investigue 
tendrá un plazo total de 30 días corridos para recabar los 
antecedentes que estime necesarios, así como aquellos 
solicitados por las partes, y transcurridos los cuales 
deberá emitir un Informe al Secretario General, el cual 
contendrá la relación de los hechos, los fundamentos y 
conclusiones a que se hubiere llegado, formulando la 
proposición que estimare procedente. 

El Secretario General, dentro del plazo de 05 días 
hábiles, procederá a emitir la Resolución Final o solicitar 
se complemente la investigación, por no haberse 
agotado los trámites necesarios. 

La Corporación dispondrá y aplicará las medidas 
o sanciones dispuestas en el presente reglamento 
interno.

La Resolución Final de la investigación deberá ser 
notificado personalmente al trabajador involucrado 
en los hechos, quien dispondrá de un plazo de cinco 
(05) días hábiles para reponer respecto la sanción 
propuesta, reposición que deberá ser resuelta por el 
Secretario General dentro de un plazo de quince (15) 
días hábiles y ser notificada personalmente o por carta 
certificada al trabajador.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas 
y sanciones que se aplicarán, podrán ser, desde la 
amonestación por escrito, registrada en su hoja de vida, 
hasta aplicar el término de la relación laboral.

Capítulo 14 
Investigación,  
medidas de resguardo 
y sanciones del acoso 
sexual.
Artículo 83: El acoso sexual es una conducta de 
carácter ilícito y de alta gravedad, que vulnera 
los derechos fundamentales de las, les y los 
trabajadores, constituyendo así una contravención a los 
compromisos adquiridos por la Corporación Municipal 
de Valparaíso para el Desarrollo Social en cuanto al 
respeto, dignidad e integridad psíquica y física de cada 
persona, reconociendo así que todas las personas que 
se desempeñan en esta institución, independiente 
del vínculo contractual que tengan, tienen derecho a 
desenvolverse laboralmente en un ambiente saludable, 
seguro, inclusivo, equitativo, que promueva las buenas 
relaciones laborales y resguarde los derechos humanos 
fundamentales. 

Artículo 84: S Se entenderá  por acoso sexual laboral 
aquella situación o conducta que se da en el ámbito del 
trabajo y/o a consecuencia de este, en que un trabajador, 
trabajadora o empleador, realiza de manera indebida 
y por cualquier medio, actos, gestos o expresiones, 
comentarios, solicitudes o requerimientos de carácter 
sexual no consentidos o aceptados por la persona que 
los recibe, quien se configura como sobreviviente o 
persona afectada, y generan un ambiente ofensivo en 
el trabajo, teniendo como resultado para las personas 
sobrevivientes o personas afectadas, su menoscabo, 
maltrato o humillación que amenace o perjudique la 
situación laboral de las personas sobrevivientes o 
personas afectadas y sus oportunidades de empleo. 
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Artículo 85: Distinciones del acoso sexual.

Comportamiento físico de naturaleza sexual: 
Corresponde a un contacto físico no deseado, que 
varía desde tocamientos innecesarios, “palmaditas”, 
pellizcos o roces en el cuerpo de otra persona, sin 
perjuicio que la realización de conductas de estas 
características pudieren ser constitutivas de delito en 
sede penal.

Conducta verbal de naturaleza sexual: Incluye 
insinuaciones sexuales molestas, proposiciones o 
presión para la actividad sexual, insistencia para una 
actividad social fuera del lugar de trabajo después 
que se haya puesto en claro que dicha insistencia es 
molesta, coqueteos o seducciones percibidas como 
ofensiva e insistentes, comentarios insinuantes u 
obscenos. Dicho comportamiento asigna a las personas 
acosadas un papel de objetos sexuales vulnerando y 
tensionando la vinculación entre trabajadores. Ejemplos 
de estas conductas son: comentarios, palabras o chistes 
sexuales, humillantes, hostiles u ofensivos

Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: Se 
refiere a la exhibición de fotos sexualmente sugestivas 
o pornográficas, de objetos o materiales escritos, 
miradas impúdicas o lascivas, silbidos o gestos y/o 
movimientos que evocan situaciones sexuales.

Promesas de trato preferente o amenazas en 
la situación laboral: Es el ejercicio del poder que 
se realiza en el marco de una relación jerárquica de 
autoridad y subordinación laboral  a través del cual se 
intenta acceder a la persona sobreviviente/persona 
afectada para lograr de ésta un comportamiento de 
connotación sexual; para ello genera expectativas 
de beneficios tales como un ascenso, un cargo de 

jefatura, permanencia en el empleo, traslado a otro 
lugar mejor, situaciones que resulten ventajosas 
para la persona acosada. Las promesas pueden ser 
explícitas o expresadas sutilmente. Por ejemplo, que 
se realicen promesas y ofrecimiento de beneficios 
laborales, propuestas de aumentos de sueldo o entrega 
de documentación confidencial, a cambio de favores 
sexuales, o la amenaza de perjuicios como perder el 
empleo o no obtener un aumento remuneracional, o 
mejora laboral, de no acceder a un ofrecimiento sexual. 

Manifestaciones por medios digitales: Envío 
de correos electrónicos o mensajes instantáneos, 
a través de cualquier plataforma digital o virtual, 
con insinuaciones sexuales, comentarios, chistes o 
fotografías con contenido sexual, llamadas telefónicas, 
mensajes o notas incógnitas con contenido sexual, 
amenaza o difusión de rumores de carácter sexual, 
fotografías o videos en situaciones que pueden ser 
incómodas para la sobreviviente/persona afectada, 
o que contengan la invitación y/u obligación a ver 
pornografía.

Artículo 86: El procedimiento será aplicado a las 
personas funcionarias de la Corporación Municipal de 
Valparaíso para el Desarrollo Social, considerando al 
personal de planta o en calidad de contrata regidos por 
el Estatuto de Atención Primaria de Salud, los regidos 
por el Código del Trabajo, y a su vez, aquellas personas 
contratadas para prestación de servicios a honorarios. 
Este mismo procedimiento se hará extensivo a 
estudiantes realizando prácticas, pasantías, estudios o 
en el marco de un convenio de colaboración vigente.

 
Artículo 87: Se deben distinguir dos procedimientos, 
esto en virtud de la relación contractual existente 
con la persona denunciada. Si la persona denunciada 

se encuentra regida bajo las normas del Estatuto de 
Atención Primaria de Salud Municipal, el procedimiento 
implicará la instrucción de un sumario administrativo. 

Por su parte, si la persona denunciada se encuentra bajo 
el régimen laboral del Código del Trabajo, honorarios 
o convenio de estudios, el procedimiento se realizará 
mediante una investigación interna.

 
Artículo 88: En ambos casos, el resultado de la 
investigación será remitido por regla general a quien 
detentare el cargo de Secretario(a) General, quien 
decidirá, en razón a la propuesta realizada por quien 
resultare designado a cargo de la investigación interna 
o sumario administrativo la sanción del trabajador 
que haya incurrido en acoso sexual, y la eventual 
procedencia de otras medidas institucionales. 

La excepción a la regla general, se configurará cuando 
quien resultare denunciado fuere precisamente el o 
la secretaria general, caso en el cual se remitirán los 
antecedentes denunciados a la a la Unidad de Derechos 
Fundamentales y Libertad Sindical de la Dirección del 
Trabajo para que dicho organismo público realice la 
investigación, sin perjuicio que, en caso de entenderse 
configurado el acoso sexual, será quien detente el cargo 
de secretario(a) general subrogante quien conforme al 
mérito de la investigación deberá disponer y aplicar la 
sanción, sin perjuicio de la decisión a la que pudiere 
arribar el Directorio. 

Artículo 89: 

a)Denuncia dirigida a los medios de comunicación 
establecidos al efecto, mail denunciasviolencialaboral@
cmvalparaiso.cl  y buzón digital. 
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O En ambos casos la denuncia será acogida por los 
miembros del Comité de No Discriminación: Género, 
Derechos Humanos y Participación de la Corporación 
Municipal de Valparaíso para el Desarrollo Social, a través 
de la casilla electrónica denunciasviolencialaboral@
cmvalparaiso.cl para que toda persona pueda realizar 
su denuncia o informar que quiere denunciar en materia 
de acoso sexual y  adicionalmente, se dispondrá de 
un buzón digital dispuesto en la página web de la 
Corporación Municipal de Valparaíso para el Desarrollo 
Social www.cmvalparaiso.cl

Recibida la denuncia, remitirá al Secretario(a) General 
para la instrucción de sumario administrativo o de 
investigación interna según corresponda, garantizando 
la apertura del procedimiento investigativo.  Si 
el denunciado(a) fuere quien detente el cargo de 
Secretario(a) General se velará por remitir a Inspección 
Provincial del Trabajo de Valparaíso para el inicio de la 
investigación. 

b)Denuncia dirigida a la persona que ejerce un cargo  
de jefatura o de dirección 

En caso de no optar por las vías dispuestas en la letra 
a), la persona denunciante podrá denunciar por escrito 
directamente a su propia jefatura, ahora bien, si la 
conducta denunciada fuere cometida precisamente 
por quien fuere la jefatura de la persona sobreviviente/
persona afectada, la persona denunciante podrá 
realizar la denuncia a quien detente el cargo de 
director o directora de la dirección de personas o jefe 
de personal de la administración central, también, se 
podrá denunciar a cualquier otra persona que ocupare 
un cargo de jefatura o dirección en la Corporación 
Municipal de Valparaíso para el Desarrollo Social, 
independiente de la unidad o repartición en que sea 
director, directora o jefatura.

Se entenderá cargo de jefatura o dirección; secretario(a) 
general, directoras, directores y jefes de administración 
central, salud  y cementerios, así como, directoras, 
directores y jefaturas directas de CESFAM, quienes, 
en virtud de la responsabilidad de su cargo, una vez 
recibida la denuncia tendrán la obligación de remitir a 
los medios de comunicación establecidos en la letra a). 

En caso de que la persona denunciante expresara 
verbalmente la denuncia ante alguna de las instancias 
directivas mencionadas previamente, la persona 
receptora de la misma tendrá la obligación de orientar 
y colaborar en el desarrollo de la denuncia por escrito

c)Denuncia dirigida a la Inspección del Trabajo 

La denuncia podrá ser presentada directamente ante 
la Inspección Provincial del Trabajo por la persona 
denunciante, caso en el cual, será dicho organismo 
público quien realice la investigación, entregando 
lineamientos a la Corporación Municipal de Valparaíso 
para el Desarrollo Social para tomar las medidas 
precautorias de resguardo que sean necesarias en cada 
caso. Para todo efecto, y con el objeto de facilitar la 
información requerida para dar inicio a una denuncia 
de acoso sexual, se dispondrá de un formulario de 
denuncia el que estará disponible en la página web 
de la Corporación Municipal de Valparaíso para el 
Desarrollo Social www.cmvalparaiso.cl

Artículo 90: Contenido de la denuncia.

a)La denuncia deberá contener: 

-Individualización de la persona sobreviviente/persona 
afectada, señalando además el cargo que desempeña 
en la Corporación Municipal de Valparaíso.

-Individualización de la persona que denuncia, 
señalando el cargo que desempeña

-Individualización de la persona denunciada, señalando 
además el cargo que desempeña.

-Breve relato de los hechos que permitan identificar la 
materia de la denuncia.

b)La denuncia podrá contener:

-Se sugiere informar sobre eventuales testigos de los 
hechos.

-Indicación de la relación de subordinación o 
dependencia de la persona sobreviviente/persona 
afectada con el presunto acosador, o bien la relación de 
trabajo que medie entre ambos.

-La narración con antecedentes, y documentos o 
medios de prueba que fundamenten la denuncia, si los 
hubiere.

Artículo 91: El o la denunciante no tiene que ser 
necesariamente la sobreviviente/persona afectada, 
el o la denunciante puede ser cualquier trabajador/a 
quien haya observado alguna conducta de acoso 
sexual y desee denunciarlo para iniciar la investigación 
correspondiente.

Artículo 92: Si quien recibiere la denuncia fuere una 
de las personas descritas como aquellas que ejercen 
un cargo de jefatura o dirección, deberá remitir la 
denuncia al Comité de Género, Derechos Humanos y 
Participación dentro del mismo día hábil o hasta el día 
hábil siguiente, desde que tome conocimiento por la 
vía dispuesta al efecto, es decir, por medio de correo 
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Oelectrónico denunciasviolencialaboral@cmvalparaiso.cl 
o al buzón dispuesto al efecto. 

Recepcionada la denuncia por el Comité No 
Discriminación: Género, Derechos Humanos y 
Participación el/la miembro de turno elaborará un 
informe que podrá contener, además de la denuncia, 
una propuesta de las medidas necesarias de resguardo 
respecto de las y los involucrados, tales como la 
separación de los espacios físicos o la redistribución del 
tiempo de jornada laboral, cambio de puesto o función, 
traslado de la persona denunciada o de la persona 
denunciante hasta que se resuelva la investigación, 
prohibición de acercamiento y de hablar a la persona 
sobreviviente/persona afectada, hasta que se resuelva 
la investigación, prohibición de acercamiento y de 
hablar a la persona sobreviviente/persona afectada 
considerando la gravedad de los hechos imputados y las 
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, 
a su vez quien fuere secretario o secretaria general 
procederá a la designación de una investigadora o 
investigador, o bien, si correspondiere, a la designación 
de él o la fiscal, a quien remitirá el mencionado informe, 
pudiendo a su vez, ésta última o último, proponer la 
misma u otras medidas de seguridad, por lo que la 
persona que detente el cargo de secretaria o secretario 
general en su calidad de empleador, adoptará la o las 
medidas de resguardo propuestas

Desde realizada la denuncia se pondrá a disposición 
un acompañamiento de carácter psicológico y/o 
psicosocial al trabajador o trabajadora que resulte 
afectado o afectada y/o en calidad de sobreviviente/
persona afectada del acoso sexual. 

Este proceso de acompañamiento contempla la 
orientación, derivación y seguimiento de quien calificare 
como persona sobreviviente/persona afectada de acoso 

sexual, incluyendo la gestión de redes de atención 
psicosocial en casos de derivaciones a terceros 
profesionales, las cuales se garantizarán por medio de 
la suscripción de convenios de colaboración entre la 
Corporación Municipal de Valparaíso para el Desarrollo 
Social y las distintas organizaciones y/o instituciones 
que puedan proveer dicho acompañamiento

En caso de que la denuncia sea realizada por el o 
la denunciante ante la Inspección del Trabajo, ésta 
sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas 
al empleador.

Artículo 93: El Secretario General por medio de una 
resolución o resolución sumaria, según corresponda, 
designará al investigador(a) responsable de la 
investigación interna, o en su defecto, el o la fiscal a 
cargo del sumario administrativo.

Tratándose de trabajadores(as) que se encuentran 
regidos(as) por el Estatuto de Atención Primaria, se 
deberá instruir un sumario administrativo en cuyo caso 
la investigación no podrá exceder más allá de veinte 
días hábiles, sin perjuicio de ampliación de plazo 
conforme lo dispuesto en la Ley Nº 18.883. 

Tratándose de las personas que no se encuentran 
regidos por el Estatuto de Atención Primaria de Salud, 
serán parte de una investigación interna, la que deberá 
concluir en el plazo de 30 días corridos, salvo que la 
propia persona sobreviviente/afectada denunciare 
directamente en la Inspección del Trabajo, o que la 
denuncia identificare como denunciado a quien detente 
el cargo de Secretario o Secretaria general, caso en 
el cual será la Inspección Provincial del Trabajo quien 
realice la investigación. 

En cualquier caso, la investigación deberá concluirse en 

el plazo de treinta días corridos.

 Si se optare por la investigación interna, ésta deberá 
constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan 
fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

Artículo 94: El Secretario General a través de una 
resolución designará un funcionario/a que estará a 
cargo de la investigación o sumario administrativo 
según corresponda, el que deberá llevar a cabo la 
recepción y sistematización de los antecedentes de la 
denuncia.

La o el funcionario a cargo de la investigación o 
sumario administrativo no deberá tener una relación 
de parentesco, amistad o enemistad manifiesta ni 
una relación de subordinación con el denunciante, 
denunciado ni con la persona sobreviviente/persona 
afectada, evitando afectar la imparcialidad de la 
investigación, debiendo hacerlo saber de inmediato 
una vez designado en el cargo, para que se proceda 
a la designación de un nuevo funcionario a cargo de la 
investigación.

Procederá a realizar entrevistas a denunciantes, 
denunciado o denunciada y a eventuales testigos, 
con el objeto de conocer los hechos de acuerdo a la 
perspectiva de la presunta víctima, denunciante y 
denunciado o denunciada a través de entrevistas, y 
se recopilarán los antecedentes que fundamenten los 
acontecimientos.

Artículo 95: Recibida la denuncia la o el investigador 
tendrá un plazo de dos días hábiles, contados desde 
la recepción de la misma, para iniciar su trabajo de 
investigación. 
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O Dentro del mismo plazo, deberá notificar a las partes, 
en forma personal, del inicio de un procedimiento 
de investigación por acoso sexual y determinará de 
inmediato las fechas de citación para oír a las partes 
involucradas para que puedan aportar las pruebas que 
sustenten sus dichos.

Artículo 96: El investigador o investigadora, podrá 
solicitar a las jefaturas que correspondan, disponer 
de algunas medidas, tales como la separación de los 
espacios físicos de los involucrados en el caso, la 
redistribución del tiempo de jornada, o la re destinación 
de una de las partes, atendida la gravedad de los 
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de 
las condiciones del trabajo.

Artículo 97: Todo el proceso de investigación 
quedará por escrito, dejándose constancia de las 
acciones realizadas por quien fuere investigador de 
los hechos, de las declaraciones efectuadas por las 
y/o los involucrados, de los testigos y las pruebas que 
pudieran aportar. Se mantendrá estricta reserva del 
procedimiento y se garantizará a ambas partes que 
serán oídas.

Artículo 98: Quien asuma la calidad de investigador, 
una vez concluida su investigación deberá dentro 
del plazo de veinticinco días corridos hacer entrega 
material de su informe y expediente de investigación 
al Secretario General, con el objeto que este tome 
conocimiento de sus conclusiones y posteriormente se 
remita a la Inspección del Trabajo, dentro del plazo de 
treinta días de iniciada la investigación.

El informe contendrá la identificación de las partes 
involucradas, los testigos que declararon, una relación 
de los hechos presentados, las conclusiones a que 
llegó el investigador, las medidas y sanciones que 

se proponen para el caso, el que será presentado al 
Secretario General.

Artículo 99: Las conclusiones de la investigación 
realizada por la Inspección del Trabajo o las 
observaciones de ésta a aquella investigación 
practicada de forma interna, serán puestas en 
conocimiento del empleador, el o la denunciante, el o 
la supuesta víctima, el denunciado o la denunciada y la 
Inspección del Trabajo.

Artículo 100: Si la investigación interna concluye que 
se configuró el acoso sexual laboral deberá proponerse 
la sanción de despido y/o desvinculación del trabajador 
y la Corporación Municipal de Valparaíso para el 
Desarrollo Social deberá aplicar la sanción dentro de un 
plazo de 15 días de terminada la investigación interna 
que haya realizado o desde que se le hayan comunicado 
los resultados de la investigación efectuada por la 
Inspección del Trabajo.

Si la conclusión de la investigación interna arroja 
la no configuración del acoso sexual, el secretario 
o secretaria general podrá absolver a la persona 
investigada, en cambio, si se entendiere configurado 
el acoso sexual, deberá disponer la desvinculación y/o 
despido de la, le o el investigado, o bien, si el secretario 
o la secretaria general no estuviere conforme con la 
investigación realizada, podrá instruir el completar la 
investigación, estableciendo fundadamente los puntos 
de prueba; si recibida la nueva conclusión ampliada 
de la investigación, en criterio de la investigadora, 
investigador se mantuviere la configuración de acoso 
sexual, el secretario o la secretaria general deberá 
disponer y aplicar la sanción de despido o destitución 
o desestimar fundadamente la propuesta de la 
investigadora o investigador.

Si de los hechos investigados no se identificare la 
realización de conductas vulneradoras de la esfera 
de la sexualidad de la persona afectada, por cualquier 
medio, y por tanto, no se configurare requerimiento de 
carácter sexual no consentidos, el investigador o la 
investigadora deberá solicitar al Secretario o Secretaria 
General que formalice y reconozca el cambio de 
procedimiento, pasando del procedimiento de acoso 
sexual, al de maltrato y/o acoso laboral, debiendo 
culminarse el proceso conforme a dicho protocolo. 

Asimismo si iniciado un procedimiento conforme el 
protocolo de maltrato y acoso laboral, de los hechos 
investigados se identificare la realización de conductas, 
no consentidas, vulneradoras de la esfera de la 
sexualidad de la persona afectada, el investigador o la 
investigadora deberá solicitar al Secretario o Secretaria 
General que formalice y reconozca el cambio de 
procedimiento, debiendo culminarse la investigación 
conforme a lo dispuesto en el presente protocolo de 
acoso sexual.

Artículo 101: Sobre esta materia  en todo lo no 
regulado en el presente Reglamento Interno, se aplicará 
lo dispuesto en Protocolo de Acción ante Denuncias de 
Acoso Sexual actualmente vigente en la Corporación 
Municipal de Valparaíso, estableciéndose que en caso 
de existir diferencias o incongruencias entre ambos 
cuerpos normativos, se deberá atender a lo dispuesto 

en el presente Reglamento Interno. Capítulo 

Capítulo 15
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Capítulo 15

De la violencia en el 
trabajo y acoso laboral.
Artículo 102: Las personas trabajadoras tienen el 
derecho a desempeñarse en un ambiente digno y 
seguro, de íntegro respeto, equitativo e inclusivo entre 
sus pares, así como entre quienes desplieguen cargos 
de jefaturas y cargos de subordinación. 

Existen una serie de conceptos y categorías relacionados 
a la violencia en el trabajo, maltrato, discriminación 
y los tipos de acoso en contexto laboral, todas ellas 
constituyen actuaciones y/o conductas no acordes con 
la dignidad humana y son contrarias a la convivencia al 
interior de la Corporación Municipal de Valparaíso:

VIOLENCIA EN EL TRABAJO: Incidentes en los que las 
personas son maltratadas, amenazadas o asaltadas en 
circunstancias relacionadas con su trabajo, implicando 
un explícito o implícito riesgo para su seguridad, 
bienestar o salud.

MALTRATO LABORAL: El maltrato es la acción y efecto 
de maltratar (tratar mal a una persona, menoscabar, 
discriminar) y el concepto está vinculado a una forma 
de agresión en el marco de una relación entre dos o 
más personas. No hay una definición única y precisa 
de maltrato, ya que sus características dependen del 
contexto.

Es maltrato laboral cualquier manifestación de una 
conducta abusiva, especialmente los comportamientos, 

palabras, actos, gestos, escritos y omisiones de 
carácter generalizada, que puedan atentar contra la 
personalidad, dignidad o integridad física o psíquica de 
una o varias personas, poniendo en peligro su empleo o 
degradando el clima laboral. 

ACOSO LABORAL: Se define como un acto contrario 
a la dignidad de las personas, configurado por toda 
conducta que constituya agresión u hostigamiento 
reiterados, ejercida por la jefatura o uno o más 
trabajadores en contra de otro u otras personas 
trabajadoras, por cualquier medio, y que tenga como 
resultado para las personas afectadas/sobrevivientes, 
su menoscabo, maltrato o humillación, o bien, que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

Por tanto el acoso laboral se caracteriza por ser toda 
actitud, trato o acción abusiva, premeditada, selectiva, 
con intención de causar daño, realizada de forma 
sistemática y repetitiva o reiterativa. 

Artículo 103: Tipos de acoso laboral:

a) Acoso laboral de tipo físico: algunas de sus 
manifestaciones pueden ser golpear y/o cualquier 
forma de agresión física.

 
b) Acoso Laboral de tipo psicológico: puede consistir en 
un daño o atentado contra la personalidad, dignidad, 
integridad física o psíquica de una persona. 

Se puede manifestar de las siguientes formas:

• Gritar, avasallar o insultar a la víctima cuando está 
sola o en presencia de personas.

• Asignar objetivos o proyectos con plazos que se 
saben inalcanzables o imposibles de cumplir, y tareas 
que son manifiestamente inacabables en el tiempo 
determinado.

• Amenazar de manera continuada a la víctima o 
coaccionarla.

• Quitar áreas de responsabilidad clave, ofreciéndole 
a cambio tareas rutinarias, sin interés o incluso ningún 
trabajo que realizar.

• Modificar las atribuciones o responsabilidades de su 
puesto de trabajo, sin decir nada al trabajador.

• Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar 
medidas exclusivas en su contra.

• Ignorar o excluir, hablando sólo a una tercera persona 
presente, simulando su no existencia (ninguneándolo/a) 
o su no presencia física en la oficina o en las reuniones 
a las que asiste (como si fuera invisible).

• Retener información crucial para su trabajo o 
manipularla para inducirle a error en su desempeño 
laboral, y acusarle después de negligencia o faltas 
profesionales.

• Difamar a un trabajador o trabajadora, extendiendo 
por la empresa rumores maliciosos o calumniosos 
que menoscaban su reputación, su imagen o su 
profesionalidad.

• Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos 
maliciosamente a otras personas o situaciones.

• Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus 
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O propuestas, sus soluciones, etc.

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

• Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados 
obtenidos ante los demás trabajadores, 
caricaturizando o parodiando.

• Animar a otros compañeros/as a participar en 
cualquiera de las acciones anteriores mediante la 
persuasión, la coacción o el abuso de autoridad.

Artículo 104: Es contrario a la dignidad de los 
trabajadores de la Corporación Municipal de 
Valparaíso, el acoso laboral, ejercida por quienes 
representan a la Corporación o por uno o más 
trabajadores, en contra de otro/a u otros/as 
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga 
como resultado para el o los afectados/as su 
menoscabo, maltrato o humillación, o bien, que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

Artículo 105: El la denunciante no tiene que 
ser sólo la presunta víctima, sino que puede ser 
cualquier trabajador o trabajadora quien haya 
observado alguna conducta de acoso laboral y 
desee denunciarlo para iniciar la investigación 
correspondiente.

Artículo 106: No toda situación de conflicto en el 
trabajo es per sé (en sí mismo) acoso laboral; se 
deben distinguir algunos casos, que son producto o 
consecuencia normal de las tensiones en el trabajo 
o se presentan de manera aislada, los cuales en 
la medida que sean realizadas con respeto y no 

atenten contra la dignidad de las personas trabajadoras 
no constituyen situaciones de violencia laboral, a modo 
ejemplar estos podrían ser:

•Conflictos menores que no perduran en el tiempo.

•Estrés derivado del exceso de trabajo.

•Amonestación del jefe directo producto de errores 
reiterados o faltas en el trabajo.

•Críticas aisladas relacionadas con el rol o las funciones 
del trabajo.

•Conflictos asociados a jornadas de trabajo extensas.

•Jornadas de trabajos extensas justificadas con la 
naturaleza de las funciones.

Artículo 107:  A objeto de prevenir, investigar y sancionar 
las conductas de maltrato laboral y acoso laboral al 
interior de la institución y sus áreas, se establecen las 
normas y el procedimiento de investigación.

Artículo 108: Se deben distinguir dos procedimientos, 
esto en virtud de la relación contractual existente 
con la persona denunciada. Si la persona denunciada 
se encuentra regida bajo las normas del Estatuto de 
Atención Primaria de Salud Municipal, el procedimiento 
investigativo implica la instrucción de un sumario 
administrativo.

Por su parte, si la persona denunciada se encuentra 
bajo el régimen laboral del Código del Trabajo, 
honorarios o convenio de estudios, el procedimiento se 
realizará mediante una investigación interna dispuesta 
por el representante legal del empleador, es decir, quien 

ocupe el cargo de Secretario o Secretaria General. 

Artículo 109: En ambos casos, el resultado de la 
investigación será remitido al Secretario o Secretaria 
General, Secretario quien decidirá y dispondrá la 
aplicación de la sanción que corresponda conforme la 
gravedad de los hechos denunciados e investigados, 
en razón de la propuesta realizada por quien resultare 
como persona designada a cargo de la investigación 
interna o sumario administrativo. 

Artículo 110: La excepción a la regla general, se 
configurará cuando quien resultare denunciado fuere 
precisamente quien detentare el cargo de Secretario 
o Secretaria  General, caso en el cual se remitirán los 
antecedentes denunciados al Secretario o Secretaria 
General Subrogante, o a quien corresponda según 
orden de prelación establecido en el Organigrama de la 
Corporación Municipal de Valparaíso para el Desarrollo 
Social, para que disponga la instrucción del sumario 
administrativo o el inicio de la investigación y aplique 
la eventual sanción, sin perjuicio de la decisión a la que 
pudiere arribar el Directorio de la Corporación Municipal 
de Valparaíso. 

Artículo 111: La denuncia será acogida por los 
integrantes del Comité de No Discriminación: 
Género, Derechos Humanos y Participación, al 
efecto se dispone de la siguiente casilla electrónica 
denunciasviolencialaboral@cmvalparaiso.cl para que 
toda persona pueda realizar su denuncia o informar que 
quiere denunciar en materia de acoso laboral. 

Adicionalmente, se dispondrá de un buzón digital para 
el ingreso de denuncias, que se contendrá en la página 
web de la Corporación. 

Artículo 112: Quien reciba la denuncia, remitirá al 



40

TÍ
TU

LO
 2

: D
E 

LA
S 

CO
N

D
IC

IO
N

ES
 D

E 
TR

AB
AJ

OSecretario o Secretaria General para la instrucción de 
sumario administrativo o de investigación interna según 
corresponda, garantizando la apertura del procedimiento 
investigativo.  Si el denunciado o denunciada fuere 
quien detente el cargo de secretario o secretaria general 
se velará por remitir a los antecedentes a quien fuere 
Secretario o Secretaria General subrogante, o a quien 
corresponda según orden de prelación establecido en el 
Organigrama de la Corporación Municipal de Valparaíso 
para el Desarrollo Social.

Artículo 113: La denuncia debe contener cada uno de 
los siguientes requisitos: 

• Individualización de la persona sobreviviente/persona 
afectada, señalando el cargo que desempeña. 

•Individualización de la persona que denuncia, 
señalando el cargo que desempeña. 

• Individualización de la persona denunciada, señalando 
además el cargo que desempeña. 

• Breve relato de los hechos que permitan identificar la 
materia de la denuncia.

Adicionalmente la denuncia podrá contener: 

• Se sugiere informar sobre eventuales testigos de los 
hechos.

• Indicación de la relación de subordinación o 
dependencia de la persona sobreviviente/persona 
afectada con la, le o el presunto acosador, o bien la 
relación de trabajo que medie entre ambos.

• La narración con antecedentes y documentos o 

medios de prueba que fundamenten o respalden la 
denuncia, si los hubiere.

Artículo 114: La denuncia se deberá hacer utilizando 
los medios de comunicación dispuestos al efecto por el 
empleador, entiéndase: 

a) Denuncia dirigida a los medios de comunicación 
establecidos al efecto, mail denunciasviolencialaboral@
cmvalparaiso.cl  y buzón digital. 

b) Denuncia dirigida a la persona que ejerce un cargo 
de jefatura o de dirección. 

Artículo 115: En caso de no optar por las vías 
dispuestas en la letra a), la persona denunciante podrá 
denunciar por escrito directamente a su propia jefatura, 
ahora bien, si la conducta denunciada fuere cometida 
precisamente por quien fuere la jefatura de la persona 
sobreviviente/persona afectada, la persona denunciante 
podrá realizar la denuncia a quien detente el cargo 
de director o directora de la Dirección de Gestión de 
Personas o Jefe de Personal de la Administración 
Central, también, se podrá denunciar a cualquier 
otra persona que ocupare un cargo de jefatura o 
dirección en la Corporación Municipal de Valparaíso 
para el Desarrollo Social, independiente de la unidad 
o repartición en que sea director, directora o jefatura. 

Artículo 116:  Se entenderá cargo de jefatura o 
dirección; Secretario o Secretaria General, directoras, 
directores y jefes de administración central, salud 
y cementerios, así como, directoras, directores y 
jefaturas directas de CESFAM, quienes, en virtud de 
la responsabilidad de su cargo, e independiente de 
la calidad contractual de quien realice la denuncia o 
se señale como maltratador, maltratadora, acosador 
o acosadora, una vez recibida la denuncia tendrán la 

obligación de remitir la denuncia al correo electrónico 
denunciasviolencialaboral@cmvalparaiso.cl el mismo 
día hábil o hasta el día hábil siguiente.

Artículo 117: Recepcionada la denuncia por el Comité 
No Discriminación, Género, Derechos Humanos y 
Participación, el o la integrante de turno elaborará un 
informe que podrá contener, además de la denuncia, 
una propuesta de las medidas necesarias de resguardo 
respecto de las o los involucrados, tales como la 
separación de los espacios físicos o la redistribución 
del tiempo de jornada laboral, cambio de puesto o 
función, traslado de la persona denunciada o de la 
persona sobreviviente/persona afectada hasta que se 
resuelva la investigación con preferencia de opción 
de la persona sobreviviente/afectada, prohibición de 
acercamiento y de hablar a la persona sobreviviente/
persona afectada considerando la gravedad de los 
hechos imputados y las posibilidades derivadas de 
las condiciones de trabajo, o cualquier otra relevante, 
y a su vez quien fuere Secretario o Secretaria general 
procederá a la designación de una investigadora o 
investigador, o bien, si correspondiere, a la designación 
de él o la fiscal, a quien remitirá el mencionado informe, 
pudiendo a su vez, ésta última o último, proponer la 
misma u otras medidas de seguridad, por lo que la 
persona que detente el cargo de Secretaria o Secretario 
General en su calidad de empleador, adoptará la o las 
medidas de resguardo propuestas. 

Artículo 118: Desde realizada la denuncia, en caso 
de disponer de los medios, la Corporación pondrá a 
disposición del trabajador o trabajadora que resulte 
afectado o afectada y/o en calidad de sobreviviente/
persona afectada de maltrato laboral y/o de acoso 
laboral, un acompañamiento de carácter psicológico 
y/o psicosocial, proceso que podrá tener una duración 
hasta un mes de concluida la investigación.
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O Este proceso de acompañamiento contempla la 
orientación, derivación y seguimiento de quien 
calificare como persona sobreviviente/persona 
afectada de maltrato laboral y/o de acoso laboral, 
incluyendo la gestión de redes de atención psicosocial 
en casos de derivaciones a terceros profesionales, las 
cuales se garantizarán  por medio de la suscripción 
de convenios de colaboración entre la Corporación 
Municipal de Valparaíso para el Desarrollo Social y las 
distintas organizaciones y/o instituciones que puedan 
proveer dicho acompañamiento, quedando el presente 
mecanismo de acompañamiento y seguimiento sujeto 
en todo momento a la disponibilidad efectiva con 
que cuente la Corporación Municipal en virtud de los 
convenios suscritos que se encuentren vigentes con 
organizaciones y/o instituciones capaces de proveer 
dichos acompañamientos, sin que constituya una 
obligación exigible a la Corporación en caso de no 
disponer de disponibilidad y/o factibilidad para entregar 
dicho proceso de acompañamiento la entidades 
colaboradoras.

Artículo 119: El Secretario o Secretaria General por 
medio de una resolución o resolución sumaria, según 
corresponda, designará a la investigadora o investigador 
responsable de la investigación interna, o bien, el o la 
fiscal a cargo del sumario administrativo.

Artículo 120: Tratándose de trabajadores o trabajadoras 
que se encuentran regidos por el Estatuto de Atención 
Primaria, se deberá instruir un sumario administrativo 
en cuyo caso la investigación no podrá exceder más 
allá de veinte días hábiles, sin perjuicio de ampliación 
de plazo conforme lo dispuesto en la Ley Nº 18.883, 
debiendo regirse por las normas de procedimiento 
propias de los sumarios administrativos.

Artículo 121: Tratándose de las personas que no se 
encuentran regidos por el Estatuto de Atención Primaria 
de Salud, serán objeto de una investigación interna, la 
que deberá iniciarse en un plazo máximo de 15 días 
desde que se reciban los antecedentes, momento en el 
cual la o el investigador deberá concluir la investigación 
en 30 días corridos, transcurridos los cuales emitirá 
Informe al Secretario o Secretaria General, conteniendo 
la relación de los hechos, fundamentos y conclusiones 
a que arribe, formulando la proposición de absolución o 
sanción que estimare procedente.

Artículo 122: Desde recibido el informe y dentro de los 
5 días hábiles posteriores, el o la Secretaria o Secretario 
General, procederá a emitir la resolución final o bien 
solicitar que se complemente la investigación, por 
considerar que no se han agotado todos los trámites 
necesarios para el esclarecimiento de la misma, en 
este último caso podrá disponer de nuevo plazo de 
investigación, el que en todo caso no podrá superar la 
mitad del plazo original, es decir, no será superior a 15 
días. . 

Artículo 123: Las personas a cargo de la investigación 
se deberán inhabilitar en los siguientes casos: 

• Tener la calidad de denunciante y/o denunciado en el 
procedimiento investigativo. 

• Tener relación de parentesco, de amistad íntima 
o enemistad manifiesta con la presunta persona 
sobreviviente/persona afectada o con la presunta 
persona denunciada. 

• Tener relación de subordinación directa con la persona 
sobreviviente/persona afectada o persona denunciada.

 

Artículo 124: En caso de incurrir en alguna de las 
causales de inhabilidad descritas el investigador o 
investigadora deberá informar tal situación por escrito 
al Secretario o Secretaria General, inmediatamente 
realizada su designación en el cargo, para que éste 
vuelva a realizar resolución designando a un nuevo 
investigador o investigadora a cargo de la investigación.

El investigador o investigadora deberá dentro del plazo 
de 2 días hábiles siguientes a la designación, notificar 
personalmente a las partes dando cuenta del inicio de 
un procedimiento de investigación por maltrato y/o 
acoso laboral. 

Artículo 125: Investigadores gozarán de amplias 
facultades para realizar la investigación y y los 
miembros de la Corporación Municipal de Valparaíso 
para el Desarrollo Social estarán obligados a prestar 
la colaboración que se les solicite para el correcto 
desempeño de la misma.

La negativa de cualquier trabajador de la Corporación 
Municipal de prestar colaboración en la investigación 
llevada a cabo por el investigador constituirá una falta 
de carácter grave.

Artículo 126: El informe contendrá la identificación 
de las partes involucradas, las personas en calidad de 
testigos que declararon, la prueba rendida, una relación 
de los hechos presentados, las conclusiones a que 
llegó la investigadora o investigador, las medidas de 
resguardo, si hubieren, y la propuesta de sanción en 
caso de entenderse configurado el maltrato laboral o 
el acoso laboral, y, transcurridos los 30 días dispuestos 
para la investigación, deberá remitirse el Informe al 
Secretario o Secretaria General, quien en los 5 días 
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Ohábiles siguientes procederá a emitir resolución final, 
si es que no ampliare la investigación, 

Por tanto, la investigación interna concluirá con la 
resolución final del Secretario o Secretaria General en 
la que constará la eventual sanción, cuya resolución 
deberá ser notificada personalmente al trabajador o 
trabajadora involucrado en los hechos, quien dispondrá 
de 5 días hábiles para solicitar reposición respecto de 
la sanción impuesta. 

En caso de interponerse el mencionado recurso deberá 
resolverse el mismo en un plazo máximo de 15 días 
hábiles y ser notificado personalmente o por carta 
certificada al trabajador. 

Para arribar a una conclusión en este tipo de 
procedimiento, el valor probatorio será acumulativo e 
indiciario, es decir, no se requerirá plena prueba de las 
vulneraciones denunciadas, sino que constituirá prueba 
suficiente la acreditación de indicios y su análisis y 
ponderación conjunta para sustentar la configuración 
del acoso laboral bastando la certeza de una sospecha 
razonable, sin que ello signifique invertir la carga 
probatoria. 

Artículo 127: Las propuestas de sanción serán las 
establecidas en el Capítulo 16 “De las sanciones 
y Multas”, del presente Reglamento, pudiendo ser 
amonestación verbal, amonestación escrita, o multa.

A su vez, para el personal perteneciente a la atención 
primaria de salud, las sanciones podrán ser alguna de 
las contenidas en el Título V de la Ley N° 18.883, que 
aprueba Estatuto Administrativo para los Funcionarios 
Municipales.

En caso de reincidencias, las faltas mencionadas en el 
presente protocolo deberán tenerse a la vista por parte 
del fiscal, investigadora o investigador como agravantes 
en la propuesta de sanción.

En el evento de que un trabajador invoque falsamente 
con el único propósito de lesionar la honra de la 
persona denunciada, que esta última ha incurrido en 
conductas de acoso laboral en su contra, el trabajador 
denunciante será objeto de una investigación con el 
objeto de determinar su responsabilidad sobre los 
hechos y evaluar la aplicación de sanciones en su 
contra cuando se acreditare que hubo exclusivamente 
un ánimo de perjudicar al denunciado.

Si de los hechos investigados se identificare la 
realización de conductas vulneradoras de la esfera 
de la sexualidad de la persona afectada por cualquier 
medio, ya sea actos, gestos, expresiones, comentarios, 
solicitudes, propuestas u otros, calificables como 
requerimientos de carácter sexual no consentidos 
por quien los recibe y que amenazan o perjudican 
su situación laboral u oportunidades de empleo, 
el investigador o la investigadora deberá solicitar 
al Secretario o Secretaria General que formalice y 
reconozca el cambio de procedimiento, pasando del 
procedimiento de maltrato y acoso laboral, al de acoso 
sexual, debiendo culminarse el proceso conforme a lo 
dispuesto en el capítulo sobre investigación del acoso 
sexual.

Asimismo, en caso que iniciado un procedimiento 
conforme al protocolo de acoso sexual, si de la 
investigación se concluye que no se configura el 
mismo, el investigador o investigadora deberá solicitar 
al Secretario o Secretaria General que formalice y 
reconozca el cambio de procedimiento, debiendo 
culminarse el procedimiento conforme a lo dispuesto 

en el presente capítulo de acoso y maltrato laboral

Artículo 128: Sobre esta materia  en todo lo no 
regulado en el presente Reglamento Interno, se aplicará 
lo dispuesto en Protocolo de Acoso y Maltrato Laboral 
actualmente vigente en la Corporación Municipal de 
Valparaíso, estableciéndose que en caso de existir 
diferencias o incongruencias entre ambos cuerpos 
normativos, se deberá atender a lo dispuesto en el 
presente Reglamento Interno.

Sin perjuicio de lo expuesto, tratándose de casos graves, 
tratándose de trabajadores sujetos a las normas del 
Código del Trabajo, en caso que el empleador considera 
que se ha configurado una conducta indebida de 
carácter grave, debidamente comprobada, constitutiva 
de acoso laboral, en ejercicio de sus facultades 
disciplinarias podrá poner término al contrato de 
trabajo sin derecho a indemnización alguna conforme 
lo dispuesto en el artículo 160 Nº 1 letra F del Código 
del Trabajo.

Capítulo 16

De las sanciones y multas
Artículo 129: Cualquier incumplimiento a lo dispuesto 
en su contrato de trabajo y/o a las disposiciones del 
presente reglamento interno se sancionará conforme a lo 
establecido en cada normativa sectorial, entendiéndose 
por tal lo dispuesto en cada Estatuto Especial, con todo, 
aquellos funcionarios regidos por código del trabajo se 
sancionarán de la siguiente forma: 
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atención que hacen las o los jefes directos al trabajador 
por faltas de menor importancia, y que no tienen mayor 
repercusión en la vida laboral del trabajador, pero que 
sin embargo, se realiza con la intención de que no 
repita un comportamiento indeseable. 

b) Amonestación escrita: Consiste en un llamado de 
atención por escrito que hacen las o los jefes directos al 
trabajador por faltas de relevancia leve, que se realiza 
con la intención de que no se repita un comportamiento 
indeseable. Esta sanción se enviará con copia a la 
Inspección del Trabajo respectiva, dejándose debida 
constancia en la carpeta de cada trabajador que 
mantiene la Dirección de Personas de la Corporación 
Municipal de Valparaíso.

c) Multa: La multa procederá en los casos de infracciones 
por parte de los y las trabajadoras a las normas del 
reglamento interno, y en situaciones consideradas 
reiterativas y que revistan de cierta gravedad, esta no 
podrá exceder un máximo del 25% de la remuneración 
diaria del infractor y de su aplicación podrá reclamarse 
ante la Inspección del Trabajo. 

Artículo 130: En los casos en que las infracciones 
por parte de las o los trabajadores afectos al Código 
del Trabajo, a las normas del Reglamento Interno 
se sancionen con multa, estos fondos se pasarán al 
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo haciéndose 
entrega tan pronto hayan sido aplicadas. 

En el evento que las multas sean asociadas a 
consecuencia de sumarios administrativos, los fondos 
se destinarán a formar parte de un fondo a rendir de 
aquella institución a la cual pertenece el trabajador.

Artículo 131: La Dirección de Gestión de Personas 

de la Corporación Municipal de Valparaíso llevará una 
carpeta, la cual podrá ser virtual, con los antecedentes 
de cada trabajador, en la cual se registrarán tanto 
las medidas de corrección de cada conducta, como 
cualquier antecedente de la vida laboral que se estime 
conveniente.

Artículo 132:  Las medidas disciplinarias que se tratan 
en este título, serán aplicadas por el Secretario General 
de la Corporación Municipal de Valparaíso, luego de la 
correspondiente investigación interna, con excepción de 
la amonestación verbal y escrita que será competencia 
de la jefatura directa del trabajador y podrá ser aplicada 
directamente por dicha jefatura.

Artículo 133: Para los efectos de establecer la 
procedencia de la amonestación verbal o escrita se 
observará el siguiente procedimiento: 

Dentro de los cinco (05) días hábiles inmediatamente 
siguientes a la toma de conocimiento de los hechos 
por parte del superior directo, éste o quien él designe, 
entrevistará y oirá al trabajador afectado, ponderando 
los antecedentes que éste acompañe a más tardar 
dentro del plazo de dos (02) días hábiles en defensa de 
su derecho. El o la superior directo o quien éste o ésta 
designe, resolverá dentro de tercer (03) día y citará al 
trabajador a escuchar su decisión. 

En caso de aplicársele sanción, dentro de los cinco (05) 
días hábiles siguientes a la decisión, el trabajador o 
trabajadora podrá apelar por escrito ante el Secretario 
General, quien resolverá dentro de un plazo diez (10) 
días hábiles. 

En caso que la toma de conocimiento de los hechos 
ocurriese en una época en que el trabajador estuviere 
ausente de sus labores cualquiera fuere el motivo de 

la ausencia, el inicio del procedimiento sancionatorio 
se suspenderá hasta que el trabajador o trabajadora se 
reincorpore a sus labores. 

Artículo 134: Las sanciones establecidas en este 
capítulo no inhabilitarán a la Corporación cuando se 
trate de infracciones de carácter grave que excedan 
de meras infracciones del Reglamento Interno, para 
disponer la terminación del Contrato de Trabajo en razón 
del ejercicio de la facultad disciplinaria del empleador 
cuando la naturaleza o reiteración de la infracción, 
hagan procedente esta medida, en conformidad a lo 
dispuesto en el artículo 160 del Código del Trabajo y lo 
que dispongan las normativas sectoriales específicas.

Capítulo 17

Procedimiento de 
reclamación de igualdad 
de remuneraciones 
entre hombres y mujeres 
que presten un mismo 
trabajo al interior de la 
Corporación.

Artículo 135: La Corporación Municipal de Valparaíso 
cumplirá con el principio de igualdad de remuneraciones 



44

TÍ
TU

LO
 2

: D
E 

LA
S 

CO
N

D
IC

IO
N

ES
 D

E 
TR

AB
AJ

Oentre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo 
dentro de la organización, en la forma y condiciones 
establecidas por la ley.

Artículo 136: Quienes consideren infringido su derecho 
señalado en el artículo precedente, podrán presentar el 
correspondiente reclamo, el que se tramitará conforme 
al siguiente procedimiento: 

Aquel trabajadora o trabajador que considere que se ha 
cometido una infracción al derecho a la igualdad de las 
remuneraciones, podrá reclamar por escrito mediante 
carta dirigida a la Dirección de Gestión de Personas, 
señalando los nombres, apellidos y cédula de identidad 
del denunciante y/o afectado/a, el cargo que ocupa 
y función que realiza en la Corporación Municipal de 
Valparaíso y cuál es su dependencia jerárquica, como 
también la forma en que se habría cometido o producido 
la infracción denunciada. 

El Secretario General designará para estos efectos 
a un trabajador o trabajadora imparcial del área 
y debidamente capacitado para conocer de estas 
materias, quien estará facultado para solicitar informes 
escritos a las distintas Direcciones y Jefaturas de 
la Corporación, como también declaraciones de la 
o los denunciantes, estando habilitado para realizar 
cualquier otra diligencia necesaria para la acertada 
resolución del reclamo. Una vez recopilados dichos 
antecedentes, procederá a emitir un informe escrito 
sobre dicho proceso en el cual se concluirá si procede 
o no la aplicación del Principio de Igualdad de 
Remuneraciones. El mencionado informe se notificará 
al Secretario General, la Dirección de Gestión de 
Personas y a la, el o los denunciantes. 

El Secretario General estará obligado a responder 
fundadamente y por escrito antes del vencimiento del 

plazo de treinta días hábiles contados desde la fecha 
de la denuncia.

Capítulo 18

Sobre igualdad de 
oportunidades e inclusión 
social de personas con 
discapacidad.
Artículo 137: La Corporación Municipal asegura el 
derecho de las personas con discapacidad a trabajar en 
igualdad de condiciones con los demás trabajadores, 
adoptando las medidas pertinentes para que ello 
ocurra, con el fin de obtener su plena inclusión social.

Artículo 138: La Corporación Municipal prohíbe y 
condena la discriminación por motivos de discapacidad 
en relación a todas las cuestiones relativas a cualquier 
forma de empleo, incluidas las formas de selección, 
contratación y empleo, la continuidad en el empleo, 
la promoción profesional y las condiciones de trabajo 
seguras y saludables, efectuando al efecto los ajustes 
necesarios y servicios de apoyo que permitan al 
trabajador con discapacidad, un desempeño laboral 
adecuado.

Artículo 139: La Corporación Municipal sancionará 
conforme los procedimientos dispuestos en este 
instrumento, toda conducta de acoso 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.

Artículo 140: Conforme lo dispuesto en la Ley Nº 21.015 
la empresa contratará o mantendrá contratados, según 
corresponda, al menos el uno por ciento de personas 
con discapacidad o que sean asignatarias de una 
pensión de invalidez de cualquier régimen previsional, 
en relación al total de sus trabajadores. Las personas 
con discapacidad deberán contar con la calificación y 
certificación señaladas en el artículo 13 de la ley Nº 
20.422

Capítulo 19 
Registro de cargos 
y/o funciones de la 
Corporación Municipal de 
Valparaíso.
Artículo 141: Según especifica el Oficio Ordinario 
Nº 4910/065 de la Dirección del Trabajo, todas las 
empresas que cuenten con 200 o más trabajadores, a 
contar del día 19 de Diciembre de 2009, se encontrarán 
obligadas a incorporar en sus Reglamentos Internos, de 
Orden, Higiene y Seguridad, un registro que consigne 
los diversos cargos o funciones de la Corporación y sus 
características técnicas esenciales. 
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O Consecuente con lo anterior, en los Anexos que forman 
parte de este Reglamento, se especifican los cargos 
o funciones de los trabajadores de la Corporación y 
sus características técnicas esenciales o descripción 
general de los cargos, separados por las Áreas 
correspondientes. 

Este registro se actualizará cuando se modifique 
sustancialmente, incorporándose estas modificaciones 
con las debidas medidas de publicidad y entregando 
una copia del mismo a los trabajadores y demás 
entidades a que se refiere el artículo 156, inciso 1° del 
Código del Trabajo. 

Capítulo 20 
Del uso de cámaras de  
seguridad
Artículo 142: La Corporación Municipal de Valparaíso 
podrá implementar la instalación de cámaras de 
seguridad u otros mecanismos de registro audiovisual, 
cuidando siempre que dichas instalaciones no 
afecten la dignidad y el libre ejercicio de los derechos 
fundamentales de las y los Trabajadores.

Artículo 143: En efecto, la instalación de cámaras de 
seguridad, responderá a requerimientos o exigencias 
técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de 
la empresa o por razones de seguridad de las personas 
o instalaciones, sin que en ningún caso constituya 
una forma de control y vigilancia de la actividad del 
personal.

Artículo 144: El uso de cámaras de seguridad deberá 
cumplir siempre con los siguientes requisitos:

• Las cámaras deberán estar orientadas hacia un plano 
panorámico, sin tener un enfoque directo hacia un 
trabajador.

• Su existencia debe ser conocida por los trabajadores, 
no pudiendo tener un carácter clandestino.

• Cámaras deben ser visibles.

• No se puede efectuar grabaciones en lugares 
destinados al esparcimiento de los trabajadores tales 
como: Casino, así como tampoco a lugares como baños 
y camarines.

• Deberá respetarse la dignidad de los trabajadores.

Artículo 145: Respecto de las grabaciones que 
se obtengan, se garantiza la debida custodia y 
almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso 
a ellas de los trabajadores que pudieren aparecer en las 
mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la 
información y datos privados de algún trabajador que se 
pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de 
control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento 
a toda persona distinta al empleador o sus asesores y 
al trabajador, salvo naturalmente que la grabación sea 
requerida por organismos con competencia para ello 
o bien que éstas den cuenta de ilícitos, o hechos que 
revistan carácter delictivos, en cuyo caso se podrán 
poner a disposición de los tribunales respectivos.

Capítulo 21

Del uso de los vehículos 
de la Corporación
Artículo 146: Todo trabajador o trabajadora que 
tenga en razón de su cargo el uso de alguno de los 
vehículos que tiene para el cumplimiento de sus fines 
la Corporación Municipal de Valparaíso, deberá cumplir 
a cabalidad las siguientes normas:

a) La Corporación entrega a la trabajadora o trabajador 
el vehículo, para uso único y exclusivo en las labores 
y lugares propios de los servicios o funciones para los 
que la Corporación estime conveniente. 

b) Utilizar y conducir el vehículo de acuerdo con 
las normas básicas de conducción y circulación, y 
conforme a las especificaciones de uso del Vehículo. 

c) Distribuir y fijar de forma segura y correcta los 
pasajeros u objetos transportados en el vehículo. 

d) Conducir el vehículo con permiso o licencia de 
conducir válido y vigente. 

e) Mantener el vehículo cerrado cuando no lo utilice. 

f) Informar al empleador de todo daño, desperfecto, mal 
funcionamiento o defecto, que perciba en el vehículo, así 
como de toda necesidad o requerimiento de mantención 
del mismo. En este aspecto, especialmente cuando se 
ilumine en el cuadro de instrumentos cualquiera de los 
testigos que detectan una anomalía de funcionamiento 
del vehículo o cuando perciba signos externos que 
indiquen avería o mal funcionamiento del mismo. 
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Oen competiciones, oficiales o no; realizar pruebas de 
resistencia de materiales, accesorios o productos para 
automóviles 

d) Conducir el vehículo bajo los efectos del alcohol, 
narcóticos o cualquier otro tipo de sustancias 
estupefacientes prohibidas o que le dificulten la 
conducción (medicamentos que provoquen sueño, 
somnolencia u otro efecto retardador de las capacidades 
normales de conducción).

e) Transportar mercancías inflamables y/o peligrosas, 
productos tóxicos, nocivos y/o radioactivos, salvo 
autorización expresa de la Corporación, así como el 
transporte de mercancías en peso, cantidad y/o volumen 
superior al autorizado en el Permiso de Circulación y/o 
la Ficha de Inspección Técnica del Vehículo; transportar 
pasajeros en número superior al autorizado e indicado 
en el Permiso de Circulación y/o la Ficha de Inspección 
Técnica del Vehículo.

f) Destinar el vehículo a su uso particular o al de su 
familia o dependientes o amigos, o en general a fines 
diversos de aquellos a los cuales se le ha confiado el 
vehículo. 

g) Variar cualquier característica técnica del vehículo, las 
llaves, equipamiento, las herramientas y/o accesorios 
del vehículo, así como efectuar cualquier modificación 
de su aspecto exterior y/o interior (salvo expresa 
autorización escrita por parte de la Corporación).

Capítulo 22

Política para la prevención 
del consumo de drogas y 
alcohol

Artículo 148: La Corporación Municipal de Valparaíso 
es consciente de que el abuso de drogas, alcohol o 
estupefacientes atenta gravemente contra la seguridad 
de las personas que trabajan en nuestra Corporación 
Municipal, contra la productividad de nuestros procesos, 
y la calidad de nuestros servicios, por ello adopta 
las siguientes normas sobre prevención y control de 
consumo de drogas y alcohol.

Artículo 149: Se prohíbe el consumo, porte, distribución 
o venta de drogas ilícitas, como también el abuso de 
drogas, aunque estén prescritas como parte de un 
tratamiento médico, considerando ambas situaciones 
como fuera de la Ley.

Artículo 150: Se prohíbe que los trabajadores y 
trabajadoras consuman, distribuyan o vendan dentro de 
las instalaciones, bebidas definidas como alcohólicas 
por la Ley. Así también, no se permite que los 
trabajadores desempeñen sus labores bajo la influencia 
del alcohol o en estado post-etílico.

Artículo 151: Esta Corporación Municipal está en 
conocimiento que la dependencia de las drogas y el 
alcohol en un trabajador  o trabajadora es un problema 
solucionable y que afecta a toda la Corporación, a la 
familia y a la sociedad, ante lo cual ofrecemos todo el 
apoyo a quienes crean padecer de estas adicciones 

g) Informar oportunamente y por escrito a la Corporación, 
cualquier daño, accidente, siniestro o circunstancia en 
que se vea afectado o involucrado el vehículo, sea de su 
responsabilidad o de un tercero. 

h) Portar, en todo momento que utilice el vehículo, 
cédula de Identidad y licencia de conducir vigentes 
y que lo habiliten para conducir el referido vehículo y 
demás documentos exigidos por la ley del tránsito.

i) Respetar las leyes y normas del tránsito, debiendo 
emplear siempre, la debida diligencia y cuidado. 

j) Mantener al día y vigente, la bitácora del vehículo 
controlando rutas, combustible y kilometraje utilizado. 

k) Retirar y devolver el vehículo, conforme se le instruya, 
en las dependencias de la Corporación o en el lugar que 
el empleador eventualmente designe.

Artículo 147: El conductor o conductora de vehículos 
de la Corporación tendrá estrictamente prohibido:

a) Utilizar el vehículo en actividades particulares ajenas 
a las actividades laborales que la Corporación le 
hubiese asignado. 

b) Ceder, alquilar, prestar, prendar, vender o de cualquier 
manera dar en garantía: el vehículo, las llaves, la 
documentación, el equipamiento, las herramientas y/o 
los accesorios del vehículo y/o cualquier parte o pieza 
del mismo; o tratar lo anterior de manera que cause 
perjuicio a la Corporación.

c) Utilizar el vehículo y/o dejar que el mismo sea 
utilizado en los siguientes supuestos: transporte 
remunerado de pasajeros; empujar o remolcar cualquier 
vehículo o cualquier otro objeto, rodante o participar 
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O para buscar los caminos para una pronta recuperación, 
no obstante, exigimos toda la colaboración del 
afectado o afectada y el mayor compromiso, todo lo 
cual será coordinado bajo absoluta confidencialidad. 
 

Capítulo 23

De la terminación 
del contrato.
Artículo 152: El contrato de trabajo de aquellas 
personas regidaEl contrato de trabajo de aquellas 
personas regidas por el Código del Trabajo, terminará 
en los siguientes casos:

1) Por mutuo acuerdo de las partes.

2) Por renuncia del trabajador, debiendo dar aviso por 
escrito al empleador con treinta días de anticipación a 
lo menos.

3) Muerte del trabajador.

4) Vencimiento del plazo convenido en el contrato.

5) Conclusión del trabajo o servicio que dio origen al 
contrato.

6) Caso fortuito o fuerza mayor.

7) Las necesidades de funcionamiento de la empresa, 
tales como aquellas derivadas de la racionalización o 

modernización de los procedimientos, servicios, bajas 
en la productividad, cambios en las condiciones de 
mercado o de la economía que hagan necesaria la 
separación de uno o más trabajadores.

8) Alguna de las conductas indebidas de carácter grave, 
debidamente comprobadas, que a continuación se 
señalan:

a) Falta de probidad del trabajador en contra del 
empleador o de cualquier trabajador que se desempeñe 
en la misma empresa.

b) Conductas de acoso sexual.

c) Injurias proferidas por parte del trabajador al 
empleador.

d)  Vías de hecho ejercidas por el trabajador o trabajadora 
en contra del empleador o de cualquier trabajador que 
se desempeñe en la misma empresa.

e) Conducta inmoral del trabajador debidamente 
comprobada.

f) Conductas de acoso laboral.

9) Negociaciones que ejecute el trabajador o trabajadora 
dentro del giro del negocio que hubieren sido prohibidas 
por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

10) No concurrencia del trabajador a sus labores sin 
causa justificada durante dos días seguidos, dos lunes 
en el mes o un total de tres días durante igual período 
de tiempo; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso 
previo, de parte del trabajador que tuviere a su cargo 
una actividad, faena o máquina cuyo abandono o 

paralización signifique una perturbación grave en la 
marcha del trabajo.

11) Abandono del trabajo por parte del trabajador, 
entendiéndose por tal:

- La salida intempestiva e injustificada del trabajador 
del sitio de la faena y durante las horas de trabajo, sin 
permiso del empleador o de quién lo represente, y

- La negativa a trabajar sin causa justificada en las 
faenas convenidas en el contrato.

12) Actos, omisiones o imprudencias temerarias 
que afecten a la seguridad o a la actividad de los 
trabajadores, o la salud de éstos.

13) El perjuicio material causado intencionalmente en 
las instalaciones, maquinarias, herramientas, útiles de 
trabajo, productos o mercaderías de la Empresa.

14) Incumplimientos graves de las obligaciones que 
impone el contrato y el presente Reglamento Interno, 
así como incurrir el trabajador en contravención de 
cualquiera de las prohibiciones consignadas en este 
Reglamento.

 
Artículo 153: El contrato de trabajo de aquellas 
personas regidas por el Estatuto de Atención Primaria 
de Salud, terminará en los siguientes casos:

1) Renuncia voluntaria, la que deberá ser presentada 
con a lo menos treinta días de anticipación a la fecha 
en que surtirá efecto, plazo que podrá ser reducido por 
acuerdo de las partes.
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O2) Falta de probidad, conducta inmoral o incumplimiento 
grave de las obligaciones funcionarias establecidas 
fehacientemente por medio de sumario administrativo.

3) Vencimiento del plazo del contrato.

4) Obtención de jubilación, pensión o renta vitalicia 
en un régimen previsional, en relación con la función 
que desempeñen en un establecimiento municipal de 
atención primaria de salud.

5) Fallecimiento.

6) Calificación en lista de eliminación o, en su caso, en 
lista condicional, por dos periodos consecutivos o tres 
acumulados.

7) Salud irrecuperable, o incompatible con el desempeño 
de su cargo, en conformidad a lo dispuesto en la ley Nº 
18.883.

8) Estar inhabilitado para el ejercicio de funciones en 
cargos públicos o hallarse condenado por crimen o 
simple delito, con sentencia ejecutoriada.

9) Disminución o modificación de la dotación, según lo 
dispuesto en el artículo 11 de la Ley Nº 19.378.

Artículo 154: En aquellos casos que sea necesario 
el finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo, deberán 
constar por escrito, debiendo firmarse y ratificarse por 
el trabajador o trabajadora ante algunas de las personas 
mencionadas en el artículo 177 del Código del Trabajo.

Artículo 155: Al momento de término del contrato de 
trabajo, previo a la eventual firma y pago del finiquito, 
cuando corresponda, el trabajador o trabajadora estará 

obligado a devolver las especies, útiles y credenciales 
de propiedad de la Corporación o su valor de reposición, 
cuando le hayan sido entregadas a su cargo. Además 
cuando le sea exigido, deberá entregar una cuenta de 
los asuntos entregados bajo su responsabilidad.
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Preámbulo
Artículo 156: El presente título de este reglamento se 
ha establecido para dar cumplimiento a lo estipulado 
en el Artículo N° 154, Nº 9 del Código del Trabajo, 
en términos de que el Reglamento Interno de Orden, 
Higiene y Seguridad debe contener “las normas e 
instrucciones de prevención, higiene y seguridad que 
deban observarse en la empresa o establecimiento”. Así 
mismo permite dar cumplimiento a lo dispuesto en el 
Artículo Nº 67 de la Ley Nº 16.744 sobre Accidentes del 
Trabajo y Enfermedades Profesionales y su reglamento 
(Decreto Supremo N°40 relativo a la Prevención de 
Riesgos Profesionales). 

Al respecto, el Artículo Nº 67 de la Ley Nº 16.744 
establece lo siguiente: “Las empresas o entidades 
estarán obligadas a mantener al día los Reglamentos 
Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los 
trabajadores a cumplir las exigencias que dichos 
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán 
consultar la aplicación de multas a los trabajadores 
que no utilicen los elementos de protección personal 
que se les haya proporcionado o que no cumplan 
las obligaciones que les impongan las normas, 
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y 
seguridad en el trabajo.” 

Las disposiciones que contiene el presente reglamento, 
de carácter obligatorio para todo el personal de la 
Corporación, han sido establecidas con el fin de 
prevenir los riesgos de accidentes y/o enfermedades 
profesionales, contribuyendo con ello a mejorar y 
aumentar la seguridad en el trabajo, lo cual, debe ser un 
deseo, necesidad y compromiso permanente de cada 
integrante de nuestra organización.

En este contexto, el equipo directivo de la Corporación 
manifiesta su irrestricto apoyo por alcanzar dicho 
objetivo e invita a todos sus trabajadores a colaborar en 
el cumplimiento de estas normas, entendiendo que en 
la medida que seamos capaces de evitar accidentes y 
enfermedades profesionales, toda nuestra organización 
se verá beneficiada, pero muy especialmente, cada uno 
de las y los trabajadores que la integra y sus respectivas 
familias. 

Capítulo 2 
Disposiciones 
generales
Artícul 157: Para los efectos de esta 
sección del reglamento se considerarán las 
siguientes definiciones: Entidad empleadora:  
Toda empresa, institución, servicio o persona que 
proporcione trabajo. 

Trabajador/Trabajadora: Toda persona que preste 
servicios por cuenta propia o como dependiente para 
alguna entidad empleadora. 

Riesgos profesionales: Los riesgos a que se encuentra 
expuesto el trabajador y que puedan provocarle un 
accidente del trabajo o una enfermedad profesional. 

Accidente del trabajo (Art. 5, Ley 16.744): Es toda lesión 
que una persona sufra a causa o con ocasión del trabajo 
y que le produzca incapacidad o muerte. 

Se considerarán también accidentes del trabajo los 
sufridos por dirigentes de instituciones sindicales a 

causa o con ocasión del desempeño de sus cometidos 
gremiales. 

Se exceptúan los accidentes debido a fuerza mayor 
extraña, es decir, que no tenga relación alguna con el 
trabajo y los producidos intencionalmente por la víctima. 

Accidente de trayecto (Art. 5, Ley 16.744): Es aquel 
accidente que ocurre en el trayecto directo, de ida 
o regreso, entre la habitación y el lugar de trabajo, y 
aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos 
lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos 
empleadores. En este último caso, se considerará que 
el accidente dice relación con el trabajo al que se dirigía 
el trabajador al ocurrir el siniestro. 

La Circunstancia de haber ocurrido el accidente en 
el trayecto directo deberá ser acreditada ante el 
respectivo Organismo Administrador mediante el parte 
de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes. 
(Art. 7° D.S. 101) 

Enfermedad profesional (Art. 7°, Ley 16.744): Es aquella 
causada de una manera directa por el ejercicio de la 
profesión o el trabajo que realice una persona y que le 
produzca incapacidad o muerte. 

 
Artículo 158: Se considera necesario y conveniente 
para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que 
todo trabajador mantenga un adecuado control de su 
salud física y mental. Especialmente necesario es este 
control tratándose de ejecución de funciones que se 
efectúen en condiciones ambientales desfavorables 
(polvo, ruido, humedad, iluminación inadecuada 
y/o deficiente, baja o alta temperatura, vibraciones, 
ambientes tóxicos, etc.). 
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Capítulo 3 
De las  
obligaciones
Artículo 159: Es obligación legal y reglamentaria, de 
carácter preferente, que todo trabajador y trabajadora 
de la Corporación Municipal de Valparaíso para 
el Desarrollo Social, cumpla fielmente, con las 
obligaciones de su respectivo contrato de trabajo y 
todas las disposiciones de este Reglamento, debiendo 
además observar fielmente todas las obligaciones, 
prohibiciones y órdenes que corresponden a las 
prácticas e instrucciones de la Corporación Municipal 
de Valparaíso, que sean coherentes con el buen 
desempeño de sus funciones, quedando además 
sujetos a las disposiciones de higiene y seguridad, que 
a continuación se transcriben. 

Artículo 160: Todo trabajador o trabajadora estará 
obligado a registrar la hora exacta de llegada y de 
salida de su lugar de trabajo, esto en consideración a la 
posible ocurrencia de accidentes de trayecto.

Se considerará una falta grave que un trabajador 
registre indebidamente la entrada, salida, o bien lo haga 
en nombre y/o lugar de otro.

Artículo 161: El trabajador o trabajadora siempre 
deberá presentarse en el lugar y área de trabajo que 
le corresponda, debidamente vestido y equipado con 
los elementos de protección que la Corporación haya 
determinado según la tarea a realizar. 

Artículo 162: La Corporación Municipal de Valparaíso 
proporcionará gratuitamente a los trabajadores y 
trabajadoras todos aquellos equipos o implementos 
que sean necesarios para su protección personal, de 
acuerdo al riesgo que se presente en las actividades 
que desarrollan en la Corporación. 

La Corporación capacitará a las y los trabajadores en el 
correcto empleo de estos implementos. 

Por su parte, cada trabajador deberá usarlos en forma 
permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. 

Es responsabilidad del trabajador mantener en perfecto 
estado los elementos de protección personal que le 
sean entregados por el empleador, así como también la 
higiene de los mismos. 

Artículo 163: Las jefaturas o supervisores deben 
supervisar y controlar el uso oportuno y correcto de 
los elementos o equipos de protección personal, la 
aplicación de los procedimientos establecidos y velar 
por el cumplimiento de las normas definidas en el 
presente Reglamento. 

Artículo 164: Los trabajadores y trabajadoras deberán 
ocuparse y cooperar con el mantenimiento, buen 
estado de funcionamiento y uso de las maquinarias, 
herramientas e instalaciones en general. Especialmente, 
deberán encargarse de mantener despejada de 
obstáculos el área en que trabajen, además de controlar 
los riesgos que pudieran afectar a personas que se 
encuentran o transitan dentro de su entorno. 

Artículo 165: Todas y todos los trabajadores deberán 
informar a su jefe inmediato, acerca de las anomalías 
que detecten o de cualquier elemento defectuoso 
que noten en su trabajo, previniendo las situaciones 
peligrosas. 

Artículo 166: Todas y todos los trabajadores deberán 
comunicar de inmediato a su jefe directo cuando 
algún elemento de protección personal le haya sido 
cambiado, sustraído o se haya deteriorado, para pedir 
su reposición o colaborar en su búsqueda. 

Artículo 167: Todo trabajador o trabajadora que sufra 
un accidente, dentro o fuera de la Corporación, por 
leve o sin importancia que le parezca ésta, deberá 
informarlo a la brevedad posible a su jefe inmediato 
o en su ausencia, a la Dirección de Personas u otra 
autoridad de la Corporación.

El hecho de no denunciar en forma inmediata la 
ocurrencia de un accidente del trabajo tanto a la 
Corporación como posteriormente al IST, dificultará la 
debida atención del trabajador. 

 
Artículo 168: Es obligación de las y los trabajadores 
cooperar con todas las actividades de prevención que 
se realicen en las diversas áreas de la Corporación 
Municipal de Valparaíso. En particular, deben cooperar 
con las investigaciones de accidentes e inspecciones 
de seguridad que lleve a cabo la Unidad de Prevención 
de Riesgos, el comité paritario, las o los jefes directos o 
supervisores y las o los profesionales del IST, debiendo 
aportar los datos que se les soliciten sobre accidentes, 



53

TÍ
TU

LO
 3

: D
E 

HI
GI

EN
E 

Y 
SE

GU
RI

D
AD condiciones y acciones incorrectas en el trabajo y, 

alternativas de mejoramiento existentes. 

Artículo 169: El empleador deberá realizar 
evaluaciones periódicas para detectar la presencia de 
riesgos psicosociales en la organización, para la cual 
se requiere la colaboración activa de los trabajadores 
en la evaluación como en la eventual implementación 
de medidas para mejorar o fortalecer las dimensiones 
evaluadas.

 
Artículo 170: Todo trabajador o trabajadora que 
padezca alguna enfermedad o problema que afecte su 
capacidad o seguridad en el trabajo, deberá informarlo 
a su jefe inmediato, quién deberá analizar y adoptar 
las medidas que procedan. Especial atención se tendrá 
cuando el trabajador padezca de vértigo, epilepsia, 
mareos, afección cardíaca, poca o baja capacidad 
auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador o 
trabajadora deberá dar cuenta de cualquier enfermedad 
infecciosa o epidémica que haya afectado a personas 
que vivan con él. 

 
Artículo 171: En caso de producirse un accidente del 
trabajo, en los términos considerados en la definición 
legal, la jefatura inmediata o quien la Corporación 
designe, deberá enviar al afectado al servicio asistencial 
u hospital del IST, con la correspondiente Declaración 
Individual de Accidentes del Trabajo (DIAT). 

Si el accidente implica más de una jornada de trabajo 
perdida para quien resultara afectado, la jefatura 
inmediata o el departamento que la Corporación 
determine, deberá proceder a realizar una investigación 

o análisis completo del hecho a fin de determinar las 
causas que lo produjeron y así determinar las medidas 
preventivas a aplicar para evitar la ocurrencia de 
acontecimientos similares a futuro. Finalizada la 
investigación y dentro de las 48 horas siguientes, se 
deberá enviar un informe escrito del caso al Secretario 
General de la Corporación. 

 
Artículo 172: Las y los trabajadores deberán leer, 
respetar y cumplir las disposiciones señaladas en los 
avisos, letreros y afiches de seguridad que existan 
en las instalaciones de la Corporación, maquinarias, 
equipos, elementos de protección personal, etc. 

Capítulo 4 
De las 
prohibiciones
Artículo 173: Queda prohibido a todo trabajador o 
trabajadora de la Corporación lo siguiente: 

a) Fumar o encender fuego en lugares prohibidos. Sólo 
se podrá fumar en aquellos lugares que la Corporación 
en forma explícita lo autorice, de conformidad a las 
normas legales y del presente reglamento. 

b) Ingresar a recintos o áreas con acceso restringido, no 
teniendo autorización para ello. 

c) Provocar desorden, jugar, empujarse, reñir, discutir 
o realizar acciones temerarias, dentro del recinto de 
trabajo. 

d) Tratarse por cuenta propia las lesiones que hubiere 
sufrido en algún accidente en el trabajo o con ocasión 
del trabajo. 

e) Falsear o negarse a proporcionar información a 
jefaturas de la Corporación, profesionales del IST y 
organismos fiscalizadores, en relación a las condiciones 
y acciones en el trabajo, accidentes y aspectos de 
seguridad en general. 

f) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, 
afiches, muros, instrucciones, reglamentos o similares, 
acerca de la seguridad e higiene industrial. 

g) Manipular manualmente cargas superiores a los 25 
Kg en caso de los hombres, y de 20 Kg en caso de 
mujeres y menores de 18 años. 

h) Realizar operaciones de carga y descarga manual 
para las mujeres embarazadas, independiente del peso 
en kg de la misma. 

Artículo 174: Dentro de las prohibiciones, serán 
consideradas como faltas graves, que constituyen 
negligencia inexcusable, las siguientes: 

1. En general, realizar cualquier acción sin utilizar 
los procedimientos y elementos existentes para ello, 
poniendo en riesgo la integridad física de cualquier 
trabajador (incluido el mismo). 

2. Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de 
intemperancia o bajo el efecto de drogas y/o alcohol. 

3. Introducir bebidas alcohólicas o drogas al 
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establecimiento para consumirlas y/o entregarlas para 
el consumo de otras personas. 

4. Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, 
cámaras de seguridad, sistemas eléctricos, sistemas 
de protección máquinas o similares, sin haber sido 
expresamente autorizado para ello. 

5. Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin la 
ropa de trabajo que la Corporación le proporcione. 

6. Maniobrar y/o manipular máquinas y/o herramientas 
sin tener los conocimientos y habilidades suficientes y, 
sin autorización.

Artículo 175: Son obligaciones para todos los 
trabajadores y trabajadoras:

a) Denunciar las irregularidades que noten en el 
establecimiento y los reclamos que se les formulen.

b) Emplear la máxima diligencia en el cuidado de los 
bienes de la Corporación Municipal de Valparaíso.

c) Dar aviso inmediato a su jefe, de las pérdidas, 
deterioros o descomposturas que sufran los objetos a 
su cargo.

d) Al retirarse del trabajo, dejar los objetos que están a 
su cargo en sus correspondientes sitios y debidamente 
ordenados.

e) Tomar cabal conocimiento de este Reglamento 
Interno y poner en práctica las normas y medidas 
contenidas en él.

f) Dar cuenta en el acto a su jefe de todo accidente que 
sufra dentro o fuera de la empresa.

g) Los trabajadores y trabajadoras deberán preocuparse 
y cooperar en el mantenimiento, buen estado de 
funcionamiento y uso de la maquinaria, herramientas 
y equipos de trabajo en general. Como asimismo de 
su área de trabajo, manteniéndola limpia, ordenada y 
despejada de obstáculos, a fin de evitar accidentes o 
lesiones de cualquier índole.

Capítulo 5 
De las sanciones 
en materias de 
higiene y seguridad
Artículo 176: El trabajador o trabajadora que 
contravenga las normas contenidas en el Título III de 
Higiene y Seguridad, las instrucciones o acuerdos del 
Comité Paritario, Dirección de Gestión de Personas, y/o 
Instituto de Seguridad del trabajo, será sancionado con 
amonestación por escrito a su carpeta personal y multa 
de hasta un 25% del salario diario, sin perjuicio que, 
eventualmente incurra en una causal de despido. 

Artículo 177: Cuando se compruebe que un accidente 
o enfermedad profesional se debió a negligencia 
inexcusable del trabajador, la Seremi de Salud 
respectiva deberá aplicar una multa de acuerdo con 
el procedimiento y sanciones dispuestos en el Código 
Sanitario. 

La condición de negligencia inexcusable será resuelta 
por el Comité Paritario, el que lo comunicará a la 
Institucionalidad respectiva para los efectos pertinentes.

 

Artículo 178: De igual modo serán sancionadas aquellas 
acciones tendientes a informar como accidentes del 
trabajo aquellos hechos que no ocurrieran con causa 
u ocasión del trabajo con el objeto de lograr cobertura 
como accidente del trabajo. 

Artículo 179: Las obligaciones, prohibiciones y 
sanciones señaladas en este título de Higiene y 
Seguridad deben entenderse incorporadas a los 
contratos de trabajo individuales 

de todos los trabajadores y trabajadoras. Para todo 
aquello que no está plasmado en el presente reglamento, 
tanto la Corporación Municipal de Valparaíso, como 
el Comité Paritario y trabajadores se atendrán a lo 
dispuesto en la Ley Nº 16.744 y en el D.F.L. No 1 Código 
del Trabajo, sus Reglamentos y Estatutos Especiales en 
aquellos casos que corresponda.

Artículo 180: Las infracciones a las disposiciones 
establecidas en el presente Reglamento de Higiene y 
Seguridad o a las recomendaciones emanadas por la 
Dirección de Servicios generales, Dirección de Gestión 
de Personas, y del Comité Paritario serán penadas de 
acuerdo a la siguiente escala de acción disciplinaria: 
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infracción se ha producido por falta de entrenamiento o 
desatención a las instrucciones, procedimientos o a su 
trabajo, y se aplicarán las siguientes acciones: 

 i. Reinstrucción.  
 ii. Persuasión.  
 iii. Amonestación escrita al trabajador con  
     respaldo de copia en su carpeta y copia a  
     la Unidad de Personas. 

b) Disciplina Correctiva: Tendrá lugar cuando las 
infracciones a las normas de seguridad son violadas 
deliberadamente y/o conscientemente, y cuando al 
cometer una práctica o acto inseguro resulta o pudo 
resultar una lesión a sí mismo o a otro trabajador, u 
otras consecuencias graves a personas, equipos o 
instalaciones, o bien, cuando al trabajador se le hubiere 
advertido por escrito que nuevas infracciones serían 
sancionadas en forma más drásticas, se aplicarán las 
siguientes acciones correctivas: 

i. Amonestación escrita en la Carpeta Personal, 
con copia a la Inspección del Trabajo y a la Unidad 
correspondiente (Personas en Administración Central y 
Carpeta de cada unidad). 

ii. Multas en dinero de acuerdo a lo establecido en el 
Artículo 20 del Decreto Supremo Nº 40 de la Ley Nº 
16.744. Corresponderá a la Corporación por medio de 
la Dirección de Personas, en atención a la gravedad 
de la infracción, fijar el monto de la multa dentro de 
los límites que dispone el Artículo 157 del Código del 
Trabajo. 

c) Término de Contrato: el último grado de la acción 
correctiva será la aplicación del Artículo 160 Nº 5 del 
Código del Trabajo, “Terminación de Contrato”. 

 

Capítulo 6 
Procedimiento de 
reclamos en contexto 
de accidentabilidad
Artículo 181: La Corporación deberá denunciar al 
organismo administrador respectivo, inmediatamente 
de producido todo accidente o enfermedad laboral que 
pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o la 
trabajadora o la muerte de la víctima. 

El accidentado o enfermo o sus derechohabientes, o 
el médico que trató o diagnosticó la lesión o enferme 
dad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y 
Seguridad, tendrán, también la obligación de denunciar 
el hecho en dicho organismo administrador, en el caso 
de que la entidad empleadora no hubiere realizado la 
denuncia. 

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior 
deberán contener todos los datos que hayan sido 
indicados por el Servicio de Salud. 

Los organismos administradores deberán informar 
al Servicio de Salud los accidentes o enfermedades 
laborales que les hubieren sido denunciados y que 
hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la 
muerte de la víctima, en la forma y con la periodicidad 
que señala el Reglamento (Decreto N° 101). 

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, 
en caso de accidentes del trabajo fatales y graves, 
el empleador deberá informar inmediatamente a la 
Inspección del Trabajo 

y a la Secretaría Regional Ministerial de Salud que 
corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera 
de estos hechos. Corresponderá a la Superintendencia 
de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la 
forma en que deberá cumplirse esta obligación. 

En estos mismos casos el empleador deberá suspender 
de forma inmediata las faenas afectadas y, de ser 
necesario, permitir a las y los trabajadores la evacuación 
del lugar de trabajo. La reanudación del trabajo 
sólo podrá efectuarse cuando, previa fiscalización 
del organismo fiscalizador, se verifique que se han 
subsanado las deficiencias constatadas. 

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y 
quinto, serán sancionadas con multa a beneficio fiscal 
de cincuenta a ciento cincuenta (50 a 150) unidades 
tributarias mensuales, las que serán aplicadas por los 
servicios fiscalizadores a que se refiere el inciso cuarto. 

 
Artículo 182: Los afiliados y afiliadas o sus 
derechohabientes, así como también los organismos 
administradores, podrán reclamar dentro del plazo de 
noventa (90) días hábiles ante la Comisión Médica de 
Reclamos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades 
Profesionales, de las decisiones de los Servicios de 
Salud o de las mutualidades en su caso, recaídas en 
cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.

Las resoluciones de la Comisión serán apelables, en 
todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad 
Social dentro del plazo de treinta (30) días hábiles, la 
que resolverá con competencia exclusiva y sin ulterior 
recurso. 
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Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, 
en contra de las demás resoluciones de los organismos 
administradores, podrá reclamarse dentro del plazo 
de noventa (90) días hábiles directamente a la 
Superintendencia de Seguridad Social. 

Los plazos mencionados en este artículo se contarán 
desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros 
medios que establezcan los respectivos reglamentos. 
Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo 
se contará desde el tercer día de recibida la misma en 
el Servicio de Correos. 

 
Artículo 183: El trabajador o trabajadora 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 
afección invocada tiene o no tiene origen profesional, 
según el caso, deberá concurrir ante el organismo de 
régimen previsional a que esté afiliado, que no sea 
el que rechazó la licencia o el reposo médico, el cual 
estará 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 artículo. 

En la situación prevista en el inciso anterior, cualquier 
persona o entidad interesada podrá reclamar 
directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, 
debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y 
sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección 
que dio origen a ella, en el plazo de treinta días (30) 
contados desde la recepción de los antecedentes que 
se requieran o desde la fecha en que la o el trabajador 

afectado se hubiere sometido a los exámenes que 
disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores. 

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve 
que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a 
un régimen previsional diferente de aquel conforme 
al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el 
Instituto de Normalización Previsional, la mutualidad de 
empleadores, la caja de compensación de asignación 
familiar o la institución de salud previsional, según 
corresponda, deberán reembolsar el valor de aquéllas 
al organismo administrador de la entidad que las 
solventó, debiendo este último efectuar el requerimiento 
respectivo. En dicho reembolso se deberá incluir la 
parte que debió financiar el trabajador o trabajadora en 
conformidad al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado. 

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso 
precedente, corresponda reembolsar, se expresará en 
unidades de fomento, según el valor de éstas en el 
momento de su otorgamiento, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la Ley 
N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del 
requerimiento del respectivo reembolso, debiendo 
pagarse dentro del plazo de diez (10) días, contados 
desde el requerimiento, conforme al valor que dicha 
unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho 
pago se efectúa con posterioridad al vencimiento del 
plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de interés anual, que se aplicará diariamente a 
contar del señalado requerimiento de pago. 

En el evento de que las prestaciones hubieren sido 
otorgadas conforme a los regímenes de salud dispuestos 
para las enfermedades comunes, y la Superintendencia 
de Seguridad Social resolviere que la afección es de 
origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el 

Servicio de Salud o la Institución de Salud Previsional 
que las proporcionó deberá devolver al trabajador la 
parte del reembolso correspondiente al valor de las 
prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al 
régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los 
reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago 
será de diez días, contados desde que se efectuó el 
reembolso. Si, por el contrario, la afección es calificada 
como común y las prestaciones hubieren sido otorgadas 
como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud 
o la Institución de Salud Previsional que efectuó el 
reembolso deberá cobrar a su afiliado la parte del valor 
de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, 
según el régimen de salud de que se trate, para lo cual 
sólo se considerará el valor de aquéllas. 

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los 
incisos precedentes, se considerará como valor de las 
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad 
que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a 
particulares. 

 
Artículo 184: Las acciones para reclamar las 
prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades 
profesionales prescribirán en el término de cinco (05) 
años contado desde la fecha del accidente o desde 
el diagnóstico de la enfermedad. En el caso de la 
neumoconiosis el plazo de prescripción será de quince 
años, contado desde que fue diagnosticada. 

Esta prescripción no correrá contra los menores de 
dieciséis (16) años. 

Artículo 185: En caso de accidentes del trabajo o de 
trayecto deberá aplicarse el siguiente procedimiento: 
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trabajo o de trayecto deben ser enviados, para su 
atención, por el director de establecimiento o de la 
unidad de trabajo, o quien este designe, inmediatamente 
de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento 
asistencial del organismo administrador que le 
corresponda. 

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

c) En caso que la entidad empleadora no hubiere 
realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta 
deberá ser efectuada por el trabajador o trabajadora, 
por sus derechohabientes, por el Comité Paritario 
de Higiene y Seguridad de la Corporación cuando 
corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio 
de lo señalado, cualquier persona que haya tenido 
conocimiento de los hechos podrá hacer la denuncia. 

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

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser 
trasladado en primera instancia a un centro asistencial 
que no sea el que le corresponde según su organismo 
administrador, en las siguientes situaciones: casos de 

urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el 
accidente y su gravedad así lo requieran. Se entenderá 
que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional 
grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado 
el ingreso del accidentado, el centro asistencial 
deberá informar dicha situación a los organismos 
administradores, dejando constancia de ello. 

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un 
centro asistencial de su organismo administrador o a 
aquél con el cual éste tenga convenio, deberá contar 
con la autorización por escrito del médico que actuará 
por encargo del organismo administrador. 

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el 
respectivo organismo administrador deberá instruir a 
sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para 
que registren todas aquellas consultas de trabajadores 
con motivo de lesiones, que sean atendidos en 
policlínicos o centros asistenciales, ubicados en el 
lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades 
empleadoras o con los cuales tengan convenios de 
atención. El formato del registro será definido por la 
Superintendencia.

Artículo 186: En caso de enfermedad profesional 
deberá aplicarse el siguiente procedimiento: 

a) Los organismos administradores están obligados 
a efectuar, de oficio o a requerimiento de las y los 
trabajadores o de las entidades empleadoras, los 
exámenes que correspondan para estudiar la eventual 
existencia de una enfermedad profesional, sólo en 
cuanto existan o hayan existido en el lugar de trabajo, 

agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse 
a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a 
las y los trabajadores los resultados individuales y a la 
entidad empleadora respectiva los datos a que pueda 
tener acceso en conformidad a las disposiciones legales 
vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por 
una enfermedad profesional se deberá indicar que sean 
trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al 
agente causal de la enfermedad. 

b) El organismo administrador no podrá negarse a 
efectuar los respectivos exámenes si no ha realizado 
una evaluación de las condiciones de trabajo, dentro de 
los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso 
que la historia ocupacional del trabajador así lo sugiera.

c) Frente al rechazo del organismo administrador a 
efectuar dichos exámenes, el cual deberá ser fundado, 
el trabajador, trabajadora o la entidad empleadora, 
podrán recurrir a la Superintendencia, la que resolverá 
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. 

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

e) En el caso que la entidad empleadora no hubiere 
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realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra 
anterior, ésta deberá ser efectuada por el trabajador, 
trabajadora, por sus derechohabientes, por el Comité 
Paritario de Higiene y Seguridad de la Corporación 
cuando corresponda o por el médico tratante. Sin 
perjuicio de lo señalado, cualquier persona que haya 
tenido conocimiento de los hechos podrá hacer la 
denuncia. 

f) El organismo administrador deberá emitir la 
correspondiente resolución en cuanto a si la afección es 
de origen común o de origen profesional, la cual deberá 
notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, 
instruyéndoles las medidas que procedan.

g) Al momento en que se le diagnostique a algún 
trabajador o ex-trabajador la existencia de una 
enfermedad profesional, el organismo administrador 
deberá dejar constancia en sus registros, a lo menos, 
de sus datos personales, la fecha del diagnóstico, la 
patología y el puesto de trabajo en que estuvo o está 
expuesto al riesgo que se la originó.

h) El organismo administrador deberá incorporar a la 
entidad empleadora a sus programas de vigilancia 
epidemiológica, al momento de establecer en ella la 
presencia de factores de riesgo que así lo ameriten 
o de diagnosticar en las o los trabajadores alguna 
enfermedad profesional. 

 
Artículo 187: Sin perjuicio de lo dispuesto en los 
artículos anteriores, deberán cumplirse las siguientes 
normas y procedimientos comunes a Accidentes del 
Trabajo y Enfermedades Profesionales: 

a) En todos los casos en que a consecuencia del 
accidente del trabajo o enfermedad profesional se 

requiera que la o el trabajador guarde reposo durante 
uno o más días, el o la médico a cargo de la atención 
del trabajador deberá extender la “Orden de Reposo Ley 
N° 16.744” o “Licencia Médica”, según corresponda, 
por los días que requiera guardar reposo y mientras 
éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a 
sus labores y jornadas habituales. 

b) Se entenderá por labores y jornadas habituales 
aquellas que el trabajador o la trabajadora realizaba 
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral 
temporal. 

c) Los organismos administradores sólo podrán 
autorizar la reincorporación del trabajador accidentado 
o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el 
“Alta Laboral” la que deberá registrarse conforme a las 
instrucciones que imparta la Superintendencia. 

d) Se entenderá por “Alta Laboral” la certificación 
del organismo administrador de que el trabajador 
está capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las 
condiciones prescritas por el o la médico tratante. 

e) La persona natural o la entidad empleadora que 
formula la denuncia será responsable de la veracidad 
e integridad de los hechos y circunstancias que se 
señalan en dicha denuncia. 

f) La simulación de un accidente del trabajo o de una 
enfermedad profesional será sancionada con multa, 
de acuerdo al artículo 80 de la Ley N° 16.744 y hará 
responsable, además, al que formuló la denuncia del 
reintegro al organismo administrador correspondiente 
de todas las cantidades pagadas por éste por concepto 
de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto 
accidentado/a del trabajo o enfermo/a profesional. 

Artículo 188: Para los efectos del artículo 58 de la Ley 
N° 16.744, los organismos administradores deberán, 
según sea el caso, solicitar o iniciar la declaración, 
evaluación o reevaluación de las incapacidades 
permanentes, a más tardar dentro de los cinco (05) días 
hábiles siguientes al “Alta Médica”, debiendo remitir en 
dichos casos los antecedentes que procedan. 

Se entenderá por “Alta Médica” la certificación del 
médico tratante del término de los tratamientos 
médicos, quirúrgicos, de rehabilitación y otros 
susceptibles de efectuarse en cada caso específico. 

Artículo 189: El procedimiento para la declaración, 
evaluación y/o reevaluación de las incapacidades 
permanentes será el siguiente: 

a) Corresponderá a las Comisiones de Medicina 
Preventiva e Invalidez (COMPIN) la declaración, 
evaluación, reevaluación de las incapacidades 
permanentes, excepto si se trata de incapacidades 
permanentes derivadas de accidentes del trabajo de 
afiliados y afiliadas a mutualidades, en cuyo caso la 
competencia corresponderá a estas instituciones.

b) Las COMPIN y las mutualidades, según proceda, 
actuarán a requerimiento del organismo administrador, 
a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c) Las COMPIN, para dictaminar, formarán un expediente 
con los datos y antecedentes que les hayan sido 
suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a 
que se refiere el inciso segundo del artículo 60 de la 
Ley N° 16.744, y los demás que estime necesarios para 
una mejor determinación del grado de incapacidad de 
ganancia. 
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requerir a los distintos organismos administradores y 
a las personas y entidades que estimen pertinente, los 
antecedentes señalados en la letra c) anterior. 

e) Tratándose de accidentes de trabajadores de entidades 
empleadoras afiliadas al INP, las COMPIN deberán 
contar, necesariamente, entre los antecedentes, con la 
declaración hecha por el organismo administrador de 
que éste se produjo a causa o con ocasión del trabajo y 
con la respectiva DIAT. Las COMPIN deberán adoptar las 
medidas tendientes para recabar dichos antecedentes, 
no pudiendo negarse a efectuar una evaluación por 
falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las COMPIN y las 
mutualidades deberán contener los antecedentes, y 
ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. 
En todo caso, dichas resoluciones deberán contener 
una declaración sobre las posibilidades de cambios 
en el estado de invalidez, ya sea por mejoría o 
agravación. Tales resoluciones deberán ser notificadas 
a los organismos administradores que corresponda y 
al interesado, a más tardar dentro del plazo de 5 días 
hábiles desde su emisión. 

g) El proceso de declaración, evaluación y/o reevaluación 
y los exámenes necesarios, no implicarán costo alguno 
para el trabajador o trabajadora.

h) Con el mérito de la resolución, los organismos 
administradores procederán a determinar las 
prestaciones que corresponda percibir al accidentado 
o enfermo, sin que sea necesaria la presentación de 
solicitud por parte de éste. 

i) Para los efectos de lo establecido en este artículo, 
las COMPIN estarán integradas, según sea el caso, por 

uno o más médicos con experiencia en relación a las 
incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud 
ocupacional.

j) En las COMPIN actuará un secretario, designado por el 
Secretario Regional Ministerial de la SEREMI de la cual 
dependan, quien tendrá el carácter de ministro de fe 
para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las COMPIN y las 
mutualidades podrá reclamarse ante la Comisión 
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de 
Enfermedades Profesionales conforme a lo establecido 
en el artículo 77 de la Ley N° 16.744 y en su reglamento.

 

Artículo 190: Las declaraciones de incapacidad 
permanente serán revisables por agravación, mejoría o 
error en el diagnóstico y, según el resultado de estas 
revisiones, se concederá, mantendrá o terminará el 
derecho al pago de las pensiones, y se ajustará su 
monto si correspondiere, sin que sea necesaria la 
presentación de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos señalados en el inciso primero del 
artículo 64 de la Ley N° 16.744, quien resultare 
calificado como inválido deberá ser citado cada dos 
años por la mutualidad o la respectiva COMPIN, según 
corresponda, para la revisión de su incapacidad. En 
caso de que no concurra a la citación, notificada por 
carta certificada, el organismo administrador podrá 
suspender el pago de la pensión hasta que asista para 
tal fin.

En la resolución que declara la incapacidad podrá, 
por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador del 
citado examen en los 8 primeros años. 

En los períodos intermedios de los controles y exámenes 
establecidos en el Título VI de la ley, el interesado podrá 
por una sola vez solicitar la revisión de su incapacidad.

 Después de los primeros ocho (8) años, el organismo 
administrador podrá exigir los controles médicos a los 
pensionados, cada cinco (5) años, cuando se trate de 
incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles 
de experimentar cambios, ya sea por mejoría o 
agravación. Asimismo, el interesado podrá, por una 
vez en cada período de cinco (5) años, requerir ser 
examinado. La COMPIN o la mutualidad, en su caso, 
deberá citar al interesado mediante carta certificada, 
en la que se indicarán claramente los motivos de la 
revisión y, si éste no asiste se podrá suspender el pago 
de la pensión hasta que concurra. 

La COMPIN o la mutualidad, en su caso, deberán emitir 
una resolución que contenga el resultado del proceso 
de revisión de la incapacidad, instruyendo al organismo 
administrador las medidas que correspondan, según 
proceda. Esta resolución se ajustará a lo dispuesto en 
la letra f) del artículo anterior.

Transcurridos los primeros ocho (8) años contados 
desde la fecha de concesión de la pensión y en el 
evento que la o el inválido, a la fecha de la revisión de 
su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar 
su capacidad residual de trabajo, deberá mantenerse 
la pensión que perciba, si ésta hubiere disminuido 
por mejoría u error en el diagnóstico, conforme a lo 
dispuesto en el inciso final del artículo 64 de la Ley N° 
16.744. 

 
Artículo 191: Los reclamos y apelaciones deberán 
interponerse por escrito, ante la COMERE (Comisión 
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y 
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Enfermedades Profesionales) o ante la Inspección del 
Trabajo. En este último caso, el/la Inspector del Trabajo 
le enviará de inmediato el reclamo o apelación y demás 
antecedentes. 

Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso a la 
fecha de la expedición de la carta certificada enviada a 
la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha 
entregado personalmente, a la fecha en que conste que 
se ha recibido en las Oficinas de la Comisión Médica o 
de la Inspección del Trabajo.

 

Artículo 192: El término de noventa (90) días hábiles 
establecidos por la Ley N° 16.744 para interponer el 
reclamo o deducir el recurso se contará desde la fecha 
en que se hubiere notificado la decisión o acuerdo 
en contra de los cuales se presenta. Si la notificación 
se hubiere hecho por carta certificada, el término se 
contará desde el tercer día de recibida en Correos. 

 
Artículo 193: La Superintendencia conocerá de las 
actuaciones de la COMERE: 

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, 
con arreglo a las disposiciones de la ley y de la Ley N° 
16.395; y, 

b) Por medio de los recursos de apelación que se 
interpusieren en contra de las resoluciones que la 
COMERE dictare en las materias de que conozca en 
primera instancia, en conformidad con lo señalado en 
el artículo 79°.

La competencia de la Superintendencia será exclusiva 
y sin ulterior recurso.

Artículo 194: El recurso de apelación, establecido en el 
inciso 2° del artículo 77° de la ley, deberá interponerse 
directamente ante la Superintendencia y por escrito. El 
plazo de treinta (30) días hábiles para apelar correrá a 
partir de la notificación de la resolución dictada por la 
COMERE. En caso que la notificación se haya practicado 
mediante el envío de carta certificada, se tendrá como 
fecha de la notificación el tercer día de recibida en 
Correos. 

 
Artículo 195: La COMERE y la Superintendencia, en 
el ejercicio de sus funciones, podrán requerir a los 
distintos organismos administradores, y a las personas 
y entidades que estimen pertinente, los antecedentes 
que juzguen necesarios para mejor resolver. 

Los exámenes y traslados necesarios para resolver 
las reclamaciones y apelaciones presentadas ante 
la COMERE o la Superintendencia serán de cargo del 
organismo administrador o de la respectiva empresa 
con administración delegada. 

 
Artículo 196:  Para los efectos de la reclamación ante 
la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del 
artículo 77 de la ley, los organismos administradores 
deberán notificar al afectado, personalmente o por 
medio de carta certificada, todas las resoluciones que 
dicten, adjuntándole copia de ellas. En caso que la 
notificación se haya practicado mediante el envío de 
carta certificada, se tendrá como fecha de la notificación 
el tercer día de recibida en Correos. 

Capítulo 7 
De la naturaleza  
de las faenas según 
distinciones objetivas 
de sexo y edad
Artículo 197: El presente apartado tiene por único 
fin establecer una diferencia objetiva generalizada 
en virtud de las condiciones físicas asociadas al sexo 
y edad de las y los trabajadores, por ello las labores 
que impliquen un mayor esfuerzo físico sólo podrán ser 
efectuadas por trabajadores hombres entre los 18 y los 
60 años de edad y por trabajadoras mujeres entre los 
18 y los 55 años de edad.

Artículo 198: Se prohíbe las operaciones de carga y 
descarga manual para la mujer embarazada.

Artículo 199: Los hombres mayores de edad no 
podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar 
manualmente, y sin ayuda mecánica, cargas superiores 
a los 25 kilogramos.

En caso de las mujeres y hombres menores de edad, no 
podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar 
manualmente, y sin ayuda mecánica, cargas superiores 
a los 20 kilogramos.
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De la 
protección solar
Artículo 200: Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo 
y 67 de la Ley Nº 16.744, la Corporación tomará las 
medidas necesarias para proteger eficazmente a los 
trabajadores cuando puedan estar expuestos a la 
radiación ultravioleta.

Artículo 201: Se consideran expuestos a radiación UV 
aquellos trabajadores que ejecutan labores sometidos 
a radiación solar directa en días comprendidos entre el 
1º de Septiembre y el 31 de marzo, entre las 10:00 y 
las 17:00 horas y aquellos que desempeñan funciones 
habituales bajo radiación UV solar directa con un índice 
UV igual o superior a 6, en cualquier época del año. 

El índice UV proyectado máximo diario debe ser 
corregido según las variables latitud, nubosidad, 
altitud y elementos reflectantes o absorbentes, 
según información proporcionada por la Dirección 
Meteorológica de Chile. 

Artículo 202: En consideración de las y los trabajadores 
expuestos la Corporación realizará la gestión del 
riesgo de radiación UV adoptando medidas de control 
adecuadas, para lo cual, se tomarán, a lo menos, las 
siguientes medidas: 

a) Informar a las y los trabajadores sobre los riesgos 
específicos de exposición laboral a radiación UV de 
origen solar y sus medidas de control en los siguientes 

términos: “La exposición excesiva y/o acumulada 
de radiación ultravioleta de fuentes naturales o 
artificiales produce efectos dañinos a corto y largo 
plazo, principalmente en ojos y piel que van desde 
quemaduras solares, queratitis actínica y alteraciones 
de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento, 
tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.” 

b) Publicar diariamente en un lugar visible el índice UV 
estimado señalado por la Dirección Meteorológica de 
Chile y las medidas de control que se deben aplicar, 
incluidos los elementos de protección personal, en 
todos aquellos establecimientos de la Corporación en 
que existan trabajadores expuestos a los rayos UV.

c) Identificar a las y los trabajadores expuestos, 
detectar los puestos de trabajo e individuos que 
requieran medidas de protección adicionales y verificar 
la efectividad de las medidas implementadas a su 
respecto. 

d) Las medidas específicas de control a implementar, 
según exposición, son las siguientes, las que deberán 
emplearse siguiendo las indicaciones señaladas en la 
guía Técnica de Radiación UV de origen solar dictada por 
el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la 
fórmula “Por Orden del Presidente de la República”. 

-Ingeniería: Realizar un adecuado sombraje de los 
lugares de trabajo y disminuir la exposición directa a 
la radiación UV tales como, techar, arborizar, instalar 
mallas oscuras y trama tupida, parabrisas adecuados.

-Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar 
trabajos y horarios de colación entre 13:00 y las 15:00 
horas en lugares con sombraje adecuado, así como la 
rotación de puestos de trabajo con la disminución de 
tiempo de exposición. 

Proveer elementos de protección personal, según el 
grado de exposición, tales como: gorros, lentes, factor 
de protección solar. 

Mantener un programa de instrucción teórico-práctico 
para los trabajadores que se vean expuestos a este 
riesgo, de duración mínima de una hora cronológica 
semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la 
salud por la exposición a radiación UV solar y medidas 
preventivas a considerar, entre otros. Este programa 
debe constar por escrito. 

 
 

Capítulo 9 
De la prevención, 
higiene y seguridad
Artículo 203: De acuerdo a las disposiciones legales, la 
Corporación está obligada a proteger a todo su personal 
de los riesgos del trabajo, entregando al trabajador 
cuya labor lo requiera, sin costo alguno; pero a cargo 
de aquella y de responsabilidad del trabajador, los 
elementos de protección personal del caso.

 
Artículo 204: A la hora señalada, el trabajador o 
trabajadora deberá presentarse en su área de trabajo 
debidamente vestido y con los elementos de protección 
que la empresa haya destinado para cada labor.

 
Artículo 205: Los trabajadores y trabajadoras a los 
cuales se les haga entrega de equipos de seguridad, 
deberán usarlos en forma permanente cuando 
desarrollen las tareas que les exijan sus funciones, 



TÍ
TU

LO
 3

: D
E 

HI
GI

EN
E 

Y 
SE

GU
RI

D
AD

62

como asimismo deberán preservar su mantención.

Para solicitar nuevos elementos de protección, el 
trabajador está obligado a devolver los que tenga en 
su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o 
intencional, la reposición será de cargo y costo del 
trabajador o trabajadora. 

 
Artículo 206: Los jefes inmediatos serán directamente 
responsables en la supervisión y control del uso 
oportuno y correcto de los elementos de protección y 
del cumplimiento de las normas de este Reglamento.

 
Artículo 207: Todos los trabajadores y todas las 
trabajadoras deberán respetar las normas de higiene 
en la empresa, con el propósito de mantener ambientes 
higiénicos en el trabajo.

 
Artículo 208: Las y los trabajadores deberán 
preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen 
estado de funcionamiento y el uso de la maquinaria, 
de las herramientas e instalaciones en general, tanto 
las destinadas a producción como las de seguridad e 
higiene. Deberán asimismo, preocuparse de que su área 
de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de 
obstáculos; esto para evitar accidentes o evitar que se 
lesione cualquier persona que transite a su alrededor.

 
Artículo 209: Las vías de circulación interna y/o 
de evacuación, deberán estar, permanentemente 
señaladas y despejadas, prohibiéndose depositar 
en ellas elementos que puedan producir accidentes, 
especialmente en caso de siniestros.

Artículo 210: Todo trabajador y trabajadora, así como 
jefatura o cargo directivo, deberá conocer perfectamente 
la ubicación y el uso del equipo contra incendio de su 
sección o área de trabajo. Asimismo los accesos a estos 
equipos, se deberán mantener, en forma permanente, 
libres de obstáculos que impidan un actuar oportuno en 
casos de emergencia.

Artículo 211: No podrá encenderse fuegos, 
especialmente, cerca de elementos combustibles o 
inflamables.

Artículo 212: Todo trabajador y trabajadora cuando 
deba levantar algún objeto desde el suelo, lo hará 
doblando las rodillas y lo levantará ayudándose con los 
músculos de las piernas.

 
Artículo 213: El trabajador o trabajadora que padezca 
alguna enfermedad o que note que se sienta mal, 
si el malestar afecta su capacidad y, por ende, su 
seguridad en el trabajo, deberá poner esta situación en 
conocimiento de su jefe inmediato, para que la jefatura 
proceda a tomar las medidas que el caso requiera.

 
Artículo 214: Todo trabajador o trabajadora que sufra 
un accidente, dentro o fuera de la Corporación, por leve 
o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el 
acto a su jefatura directa.

Todo accidente del trabajo, deberá ser denunciado al 
Organismo Administrador del Seguro, dentro de las 24 
horas de acaecido.

En la denuncia deberá indicarse, en forma precisa, las 
circunstancias en que ocurrió el accidente.

 
Artículo 215: Cada vez que haya ocurrido un accidente 
que signifique más de una jornada de trabajo 
perdida para el o los afectados, el Comité Paritario 
correspondiente deberá proceder a practicar una 
investigación completa para determinar las causas 
que lo produjeron, enviando dentro de las 48 horas, un 
informe escrito a la Dirección de Gestión de Personas 
de la Corporación Municipal de Valparaíso.

 
Artículo 216: Las y los trabajadores deberán cooperar 
con las investigaciones que lleve a cabo la Corporación, 
aportando los antecedentes y las condiciones de 
trabajo en que éste ocurrió, para tomar las medidas 
preventivas que eviten su repetición.

Artículo 198: Los avisos, letreros y afiches de seguridad 
deberán ser leídos por todas y todos los trabajadores, 
quienes cumplirán sus instrucciones y preservarán su 
integridad.

 
 

Capítulo 10 
De la obligación  
de informar los  
riesgos laborales
Artículo 217: La Corporación Municipal deberá 
informar e instruir oportuna y convenientemente a 
todas y todos sus trabajadores, acerca de los riesgos 
que entrañan sus labores, de las medidas preventivas 
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son los inherentes a la actividad de cada empresa. 
Especialmente deben informar a los trabajadores 
acerca de los elementos, productos y substancias 
que deben utilizar en los procesos de producción o 
en su trabajo; sobre la identificación de los mismos 
(fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites 
de exposición permisibles de esos productos, acerca 
de los peligros para la salud y sobre las medidas de 
control y de prevención que deben adoptar para evitar 
tales riesgos.

 
Artículo 218: El cumplimiento a las obligaciones que 
establece el artículo anterior se realizará a través de 
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, y de las 
unidades de Prevención de Riesgos correspondientes, 
al momento de contratar a las y los trabajadores o de 
crear actividades que implican riesgos.

 
Artículo 219: La Corporación deberá mantener los 
equipos y dispositivos técnicamente necesarios para 
reducir a niveles mínimos los riesgos que puedan 
presentarse en los sitios de trabajo.

 

Capítulo 11 
De los comités  
paritarios: 
organización, 
elección y 
funcionamiento
Artículo 220: En todo establecimiento de la Corporación 

Municipal de Valparaíso que cuente con más de 25 
personas, se organizarán los Comités Paritarios de 
Higiene y Seguridad integrados igualitariamente 
por representantes de las y los trabajadores y 
representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les 
encomienda la Ley N° 16.744 serán obligatorias para la 
empresa y las y los trabajadores. 

Los comités paritarios estarán integrados por tres 
representantes de la Corporación Municipal y tres 
representantes de las y los trabajadores, sumando en 
total seis (6) miembros. 

La designación o elección de miembros integrantes 
de los comités paritarios se efectuará en la forma que 
establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo 
y Prevención Social, de fecha 21 de Febrero de 1969 
y sus modificaciones. Los miembros de los comités 
paritarios de orden, higiene y seguridad durarán dos 
años en sus funciones, pudiendo ser reelegidos. 

Cesarán en sus cargos los miembros de los comités 
que dejen de prestar servicios en la Corporación o 
cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin 
causa justificada. 

Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los 
titulares en el caso de ausencia de estos, por cualquier 
causa o por vacancia del cargo.

Para todo lo que no está contemplado en el presente 
Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse a lo 
dispuesto en el DS. 54 de la Ley N° 16.744. 

 
Artículo 221:  En caso que a la Corporación le 
corresponda formar comité paritario de higiene 

y seguridad, el centro de salud, cementerio y/o 
administración central; deberá realizarlo acorde a lo 
estipulado en el artículo 66 bis de la Ley N° 16.744 y 
Decreto Supremo N° 76, que regula la aplicación del 
artículo 66 bis de la Ley N°16.744 sobre la gestión de 
la seguridad y salud en el trabajo en obras o servicios 
que indica. 

Artículo 222: Son funciones del Comité Paritario: 

a) Asesorar e instruir a las y los trabajadores para la 
correcta utilización de los instrumentos de protección. 

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la 
Corporación como de las y los trabajadores, de las 
medidas de prevención, higiene y seguridad. 

c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo 
y enfermedades profesionales que se producen en la 
Corporación. Decidir si el accidente o la enfermedad 
profesional se debieron a negligencia inexcusable del 
trabajador. 

d) Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y 
seguridad que sirven para la prevención de los riesgos 
profesionales. 

e) Cumplir las demás funciones o misiones que le 
encomienda el organismo administrador del seguro. 

f) Promover la realización de cursos de capacitación 
profesional para las y los trabajadores en organismos 
públicos o privados autorizados para cumplir esta 
finalidad o en la misma empresa, industria o faena bajo 
el control y dirección de esos organismos.
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Capítulo 12 
De la protección 
de los trabajadores 
de carga y descarga 
de manipulación manual
Artículo 223: Estas normas se aplicarán a las 
manipulaciones manuales que impliquen riesgos a 
la salud o a las condiciones físicas del trabajador, 
asociados a las características y condiciones de la 
carga.

La manipulación comprende toda operación de 
transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, 
colocación, empuje, tracción, porte o desplazamiento 
exija físico de uno o varios trabajadores. 

 
Artículo 224: El empleador velará que en la 
organización de la faena se utilicen los medios 
adecuados, especialmente mecánicos, a fin de evitar la 
manipulación manual habitual de las cargas.

Asimismo, el empleador procurará que el trabajador o 
trabajadora que se ocupe en la manipulación manual de 
las cargas reciba una formación satisfactoria, respecto 
de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de 
proteger su salud. 

 
Artículo 225: Para efectos de la instrucción en la 
manipulación de carga, ella será realizada durante 
el proceso de inducción que tendrá cada trabajador, 
no obstante lo cual, el supervisor del mismo deberá 
controlar y corregir permanentemente las desviaciones 

que se produzcan durante la ejecución de las tareas en 
general y en particular, respecto de esta actividad. 

 
Artículo 226: Si la manipulación manual es inevitable 
y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se 
permitirá que se opere con cargas superiores a 25 Kg.

Artículo 227: Se prohíbe las operaciones de carga y 
descarga manual para mujeres embarazadas. 

 
Artículo 228: Los menores de 18 años y mujeres 
de cualquier edad, no podrán llevar, transportar, 
cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda 
mecánica, cargas superiores a los 20 Kg. 

 
Artículo 229: No podrá exigirse ni admitirse el 
desempeño de un trabajador en procesos o funciones 
calificadas como superiores a sus fuerzas o que puedan 
comprometer su salud o seguridad.

  
Artículo 230: Para efectos del presente Reglamento se 
entenderán las siguientes definiciones en el contexto 
de la regulación de la carga humana: 

a) “Carga”: cualquier objeto, animado o inanimado, que 
se requiera mover utilizando fuerza humana y cuyo 
peso supere los 3 Kg. 

b) “Manejo o manipulación manual de carga”: cualquier 
labor que requiera principalmente el uso de fuerza 
humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, 
desplazar, descender, transportar o ejecutar cualquier 
otra acción que permita poner en movimiento o detener 
un objeto. No se considerarán manejo o manipulación 

manual de carga, el uso de fuerza humana para 
la utilización de herramientas de trabajo menores, 
tales como taladros, martillos, destornilladores y el 
accionamiento de tableros de mandos y palancas. 

c) “Manejo o manipulación manual habitual de carga”: 
toda labor o actividad dedicada de forma permanente, 
sea continua o discontinua al manejo o manipulación 
manual de carga. 

d) “Esfuerzo físico”: corresponde a las exigencias 
biomecánica y bioenergética que impone el manejo o 
manipulación manual de carga. 

e) “Manejo o manipulaciones manuales que implican 
riesgos para la salud”: corresponde a todas aquellas 
labores de manejo o manipulación manual de carga, que 
por sus exigencias generen una elevada probabilidad 
de daño del aparato osteomuscular, principalmente 
a nivel dorso-lumbar u otras lesiones comprobadas 
científicamente 

f) “Condiciones físicas del trabajador”: corresponde a 
las características somáticas y de capacidad muscular 
de un individuo, en términos de su aptitud para realizar 
esfuerzo físico. 

g) “Características y condiciones de la carga”: 
corresponde a las propiedades geométricas, físicas y 
medios de sujeción disponibles para su manejo. 

h) “Transporte, porte o desplazamiento de carga”: 
corresponde a la labor de mover una carga 
horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencia 
mecánica. 

i) “Levantamiento de carga”: corresponde a la labor de 
mover un objeto verticalmente desde su posición inicial 
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j) “Descenso de carga”: corresponde a la labor de 
mover un objeto verticalmente desde su posición inicial 
a favor de la gravedad, sin asistencia mecánica. 

k) “Arrastre y empuje”: corresponde a la labor de 
esfuerzo físico en que la dirección de la fuerza 
resultante fundamental es horizontal. En el arrastre, la 
fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la operación de 
empuje, se aleja del cuerpo. 

l) “Operaciones de carga y descarga manual”: son 
aquellas tareas regulares o habituales que implican 
colocar o sacar, según corresponda, carga sobre o 
desde un nivel, superficie, persona u otro.

m) “Colocación de carga”: corresponde al 
posicionamiento de la carga en un lugar específico. 

n) “Sostén de carga”: es aquella tarea de mantener 
sujeta una carga, sin asistencia mecánica. 

o) “Medios adecuados”: corresponde a aquellos 
elementos o condiciones que permiten realizar un 
esfuerzo físico, con mínima probabilidad de producir 
daño, principalmente a nivel dorso-lumbar. 

p) “Medios o ayudas mecánicas”: corresponde a 
aquellos elementos mecanizados que reemplazan 
o reducen el esfuerzo físico asociado al manejo o 
manipulación manual de carga. 

q) “Manejo o manipulación manual inevitable de carga”: 
es aquella labor en que las características del proceso 
no permiten utilizar medios o ayudas mecánicas. 

r) “Formación satisfactoria en los métodos de trabajo”: 
corresponde a la capacitación en los riesgos a la salud 
o a las condiciones físicas del trabajador, asociados 
al manejo o manipulación manual de carga, y en los 
procedimientos que permitan prevenir principalmente 
el daño osteomuscular. 

s) “Evaluación de riesgos a la salud o a las condiciones 
físicas de los trabajadores”: es aquel procedimiento 
científico-técnico cuyo objetivo es identificar y 
valorar los factores de riesgo asociados al manejo o 
manipulación manual de carga. 

 

Capítulo 13 
Materias relativas a la 
publicidad y consumo del 
tabaco.
Artículo 231: Se prohíbe fumar en los siguientes 
lugares: 

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible 
al público o de uso privado de los trabajadores 
de la Corporación Municipal de Valparaíso, 
independientemente de quien sea el propietario o de 
quien tenga derecho de acceso a ellos.

b) Espacios cerrados o abiertos, que correspondan a 
dependencias de Centros de Salud dependientes de la 
Corporación Municipal de Valparaíso 

 
 
Artículo 232: Sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 
anterior, se podrán habilitar, en los patios o espacios al 

aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales para 
fumadores. 

Para dicho efecto, el director o directora del 
establecimiento de salud o de otra dependencia 
será responsable de establecer un área claramente 
delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco 
que se genere no alcance las dependencias internas 
de los establecimientos de que se trate. Con todo, 
siempre el director o directora del establecimiento o su 
administrador general podrá determinar que se prohíba 
fumar en lugares abiertos de los establecimientos que 
dirija o administre. 

 
 

Capítulo 14 
Del protocolo de 
exposición ocupacional 
al ruido PREXOR
Artículo 233: El Protocolo de Exposición Ocupacional a 
Ruido se aplica a todos los trabajadores y trabajadoras 
expuestos a ruidos, teniendo como fin protegerlos de 
adquirir hipoacusia neurosensorial, que se describe 
como la disminución de la capacidad auditiva a causa 
de la lesión de las células ciliadas que se encuentran 
en el oído. Hay que tener presente, que si existe un 
trabajador que se encuentre expuesto a niveles de 
ruidos mayores a 80 decibeles, entonces debe ser 
evaluado. Para comprobar esto, se puede realizar una 
medición rápida con un sonómetro, que se denomina 
medición de screening. También se pueden observar 
algunos equipos y máquinas de trabajo que indiquen 
en sus respectivas fichas niveles sonoros como 
los descritos anteriormente. Asimismo, se puede 
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implementar una evaluación de carácter cualitativo 
para hacer una estimación del nivel de ruido presente. 
Por ejemplo, puede entablar una conversación con una 
persona de audición normal a dos metros de distancia, 
sin que existan obstáculos. Si la comunicación se 
establece mediante el alza de la voz o derechamente 
con gritos, entonces quiere decir que el nivel de ruido 
probablemente esté por sobre los 80 decibeles. Lo 
anterior, debe ser ejecutado y/o gestionado por la 
dirección de cada centro, con la Dirección de Relaciones 
Laborales y Gestión del Cambio. Entre sus objetivos está 
aumentar la población de trabajadores con exposición 
controlada, mejorar la eficiencia y oportunidad de las 
medidas de control en los lugares de trabajo y disponer 
de procedimientos que permitan detectar precozmente 
a trabajadores con problemas de audición debido a 
exposición a ruido. 

Capitulo 15 
Normativa y medidas 
a aplicar asociadas 
a COVID-19  
(actualizado de acuerdo a la Resolución N° 994 del 
Ministerio de Salud, al 11 de marzo de 2022)

 
Artículo 234: Aspectos Generales COVID-19, o 
CORONAVIRUS es una enfermedad respiratoria 
causada por el virus SARS-CoV-2, corresponde a la 
amplia familia de virus que generan enfermedades 
respiratorias, como, por ejemplo: neumonía, influenzas, 
resfríos, gripe, sincicial.

Artículo 235: El contagio de virus es de persona a 

persona a través de mucosidad que surgen de nuestra 
nariz, boca (saliva). Al momento de hablar, toser, 
estornudar y exhalar. El virus también es propagado 
por los objetos, ropa, superficies los cuales puede durar 
horas en el lugar según el cuidado y limpieza del lugar.

 
Artículo 236: Se entiende por personas de alto riesgo 
de presentar cuadro grave de infección a las siguientes:

a) Mayores de 60 años.

b) Personas que padezcan de comorbilidades, 
entendiéndose por tales: hipertensión, enfermedades 
cardiovasculares, diabetes, enfermedad pulmonar 
crónica u otras afecciones pulmonares graves (como 
fibrosis quística o asma no controlada), enfermedad 
renal con requerimiento de diálisis o similar.

c) Personas trasplantadas y continúan con 
medicamentos de inmunosupresión.

d) Personas con cáncer que están bajo tratamiento.

e) Personas con un sistema inmunitario disminuido 
como resultado de afecciones como infección por VIH no 
controlado, o medicamentos como inmunosupresores, 
corticoides.

 
Artículo 237: Los síntomas de la enfermedad COVID 
-19 son los siguientes:

Se entiende que son síntomas de Covid 19, los 
siguientes:

a) Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal 

de 37,8 °C o más.

b) Tos o estornudos.

c) Disnea o dificultad respiratoria.

d) Congestión nasal.

e) Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

f) Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar 
fluidos.

g) Mialgias o dolores musculares.

h) Debilidad general o fatiga.

i) Dolor torácico.

j) Calofríos.

k) Cefalea o dolor de cabeza.

l) Diarrea.

m) Anorexia o náuseas o vómitos.

n) Pérdida brusca del olfato o anosmia.

o) Pérdida brusca del gusto o ageusia.

Se considerarán síntomas cardinales los indicados 
en los literales a., n. y o. precedentes. Los demás, se 
consideran síntomas no cardinales.

Artículo 238: Definiciones 



67

TÍ
TU

LO
 3

: D
E 

HI
GI

EN
E 

Y 
SE

GU
RI

D
AD CASO SOSPECHOSO: 

Se entenderá como caso sospechoso:

a) Aquella persona que presenta un cuadro agudo 
de enfermedad que presente al menos un síntoma 
cardinal o dos síntomas no cardinales, de los que trata 
el numeral 15 de la Resolución N° 994 del Ministerio 
de Salud.

b) Aquella persona que presenta una infección 
respiratoria aguda grave que requiere hospitalización.

c) Aquella persona que sea considerada como contacto 
estrecho y que además tenga, al menos, un síntoma de 
aquellos descritos en el numeral 15 ya señalado.

Toda persona que se encuentre en alguna de las 
circunstancias descritas precedentemente deberá 
proceder a realizar un test PCR para SARS-CoV-2 o 
prueba de antígenos para SARS-CoV-2, tomado en un 
centro de salud mandatado, para estos efectos, por la 
autoridad sanitaria.

CASO SOSPECHOSO DE REINFECCIÓN:

Si una persona presenta un resultado positivo para 
Test PCR para SARS-CoV-2 o prueba de antígenos para 
SARS-CoV-2, tomado en un centro de salud mandatado 
por la autoridad sanitaria, desde 60 días después de 
haber sido caracterizada como un caso confirmado, se 
considerará como caso sospechoso de reinfección, y se 
tratará como caso confirmado para todos sus fines.

CASO PROBABLE:

Se entenderá por caso probable aquel caso sospechoso 
conforme al numeral 11 de la Resolución N° 994 de 
2021, del Ministerio de Salud, con resultado de test PCR 

o antígeno para SARS-CoV-2 negativo o indeterminado 
o sin test diagnóstico, pero que cuenta con una 
tomografía computarizada de tórax con imágenes 
características de COVID-19 definidas así por un 
médico en la conclusión diagnóstica.

Las personas que sean caracterizadas como caso 
probable deberán permanecer en aislamiento según lo 
dispuesto en el numeral 7 de la Resolución N° 994 del 
Ministerio de Salud, según corresponda.

  
PERSONA EN ALERTA COVID 19: 
Se entenderá que una persona se encuentra en alerta 
COVID-19, cuando se cumpla alguna de las siguientes 
hipótesis:

a) La persona vive o ha estado a menos de un metro 
de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto 
de mascarilla, de un caso probable o de un caso 
confirmado sintomático entre los 2 días antes y hasta 7 
días después del inicio de síntomas del caso.

b) La persona vive o ha estado a menos de un metro 
de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto 
de mascarilla, de un caso probable o de un caso 
confirmado asintomático entre los 2 días antes y hasta 
7 días después de la toma de muestra de test PCR o 
antígeno para SARS-CoV-2, tomado en un centro de 
salud mandatado por la autoridad sanitaria.

No podrá obstaculizarse la concurrencia de una persona 
que cumpla con las condiciones para ser calificado como 
persona en alerta COVID-19 señalados en este numeral, 
a un centro de salud mandatado por la autoridad sanitaria 
u otro tipo de establecimiento, sean móviles o no, para 
la toma de muestra de antígeno para SARS-CoV-2. 
Contacto estrecho:

En el caso de brotes confirmados y priorizados por 
la autoridad sanitaria, luego de la investigación 
epidemiológica, dicha autoridad podrá calificar como 
contacto estrecho a aquella persona que haya estado 
expuesta a un caso confirmado o probable con 
COVID-19, entre 2 días antes del inicio de síntomas y 7 
días después del inicio de síntomas del enfermo.

En el caso de una persona que no presente síntomas, 
el contacto deberá haberse producido entre 2 días 
antes de la toma de muestra del test PCR o prueba 
de antígenos para SARS-CoV-2 y durante los 7 días 
siguientes a dicha toma de muestra.

En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto 
como estrecho, por la autoridad sanitaria en contexto 
de brotes confirmados y priorizados, deberá cumplirse 
además alguna de las siguientes circunstancias:

a) Haber mantenido más de 15 minutos de contacto 
cara a cara o contacto físico, a menos de un metro, sin 
el correcto uso de mascarilla.

b) Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 
o más, en lugares tales como oficinas, recintos de 
trabajo, reuniones, colegios, entre otros, sin el correcto 
uso de mascarilla.

c) Cohabitar o pernoctar en el mismo hogar o lugares 
similares, internados, instituciones cerradas, ELEAM, 
residencias, viviendas colectivas o recintos de trabajo, 
entre otros, excluyendo hoteles.

d) Haberse trasladado en cualquier medio de transporte 
cerrado a una proximidad menor de un metro con otro 
ocupante del medio de transporte que esté contagiado, 
sin el correcto uso de mascarilla, por al menos 2 horas.
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e) Haber brindado atención directa a un caso probable o 
confirmado, por un trabajador de la salud, sin mascarilla 
de tipo quirúrgico y protección ocular. Si se realiza un 
procedimiento generador de aerosoles de mayor riesgo, 
sin respirador N95 o equivalente, ni protección ocular.

 
Mediante la investigación epidemiológica de la 
autoridad sanitaria, se podrá considerar a una persona 
como contacto estrecho, aun cuando no se haya 
cumplido a cabalidad con las circunstancias indicadas 
anteriormente.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, no se 
considerará contacto estrecho a una persona durante 
un periodo de 60 días después de haber sido un caso 
confirmado de COVID-19.

CASO CONFIRMADO:

Se entenderá que una persona está diagnosticada o es 
un caso confirmado con COVID-19 cuando se cumpla 
alguna de las siguientes hipótesis:

a) La persona cuenta con un resultado positivo para 
SARS-CoV-2 en un test PCR.

b) La persona presenta un resultado positivo en una 
prueba de antígenos para SARS-CoV-2, tomado en un 
centro de salud mandatado, para estos efectos, por la 
autoridad sanitaria.

 
Artículo 239: Obligaciones del empleador en la materia.

En virtud de lo establecido en el artículo 184 del Código 
del Trabajo, que señala que la empresa está obligada 
a tomar todas las medidas necesarias para proteger 

eficazmente la vida y salud de los trabajadores, 
informando los posibles riesgos, manteniendo las 
condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el 
trabajo y proporcionando los implementos necesarios 
para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, 
la Corporación Municipal debe implementar protocolos, 
programas y acciones que tengan como objetivo la 
prevención de riesgo de contagio de sus trabajadores. 
Estas acciones deben considerar las medidas 
establecidas por el Ministerio de Salud en el documento 
“Recomendaciones de actuación en los lugares de 
trabajo en el contexto covid-19”, disponibles en el sitio 
web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, 
y las regulaciones que en el contexto de la pandemia 
por COVID-19, han sido emitidas por otros organismos 
competentes, según lo indicado el Oficio N° 2263 
del 15.07.2020 de la Superintendencia de Seguridad 
Social.

Asimismo, la entidad empleadora, deberá dar estricto 
cumplimiento en la parte que le corresponda, a lo 
establecido en el Plan Paso a Paso, del Ministerio de 
Salud, también disponible en el citado sitio web.

 
LAS MEDIDAS A IMPLEMENTAR SON: 

1. Incluir en matriz de identificación de peligros y 
evaluación de riesgos, el riesgo biológico de contagio 
de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control 
y mitigación, definiendo las acciones de prevención que 
debe cumplir tanto la empresa como los trabajadores. 

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingeniería 
para evitar el contagio, tendientes a evitar la interacción 
con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, 
instalación de barreras físicas, protocolos de limpieza y 
otras medidas establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y 
Seguridad, un “plan de trabajo seguro”, que contemple 
los procedimientos y medidas de prevención y control 
de contagio. 

4. Incluir en el sistema de gestión de riesgos del trabajo 
el riesgo de contagio, incorporando las acciones de 
prevención a desarrollar, con el debido seguimiento 
de implementación y correcciones necesarias. 5. 
Mantener un rol activo en materias de prevención de 
riesgos, incluyendo además de lo ya señalado, registros 
de casos y seguimiento de estos y de las medidas 
implementadas.

5. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera 
simple y clara, todos los protocolos, planes y acciones 
destinadas a la prevención de contagio. 

6. Vigilar la salud de los y las trabajadores a través 
del monitoreo de su estado de salud y desarrollo de 
protocolos de actuación frente a sospecha de un posible 
contagio, de acuerdo con las instrucciones emitidas por 
la Autoridad Sanitaria.

7. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido 
y actualizar periódicamente las medidas desarrolladas, 
de ser esto requerido.

8. Las implementaciones efectuadas deben estar 
documentadas con medios de verificación que permitan 
su revisión posterior por parte de las instituciones 
fiscalizadoras competentes.

 
Artículo 240: En virtud del deber general de protección 
que tiene el empleador de resguardar la vida y salud 
de los trabajadores, establecido en el artículo 184 
del Código del Trabajo, el empleador deberá otorgar 
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tiempo necesario y razonable durante su jornada de 
trabajo para que pueda acudir a tomarse una muestra 
de antígeno para SARS-Cov-2 a un centro de salud 
mandatado por la autoridad sanitaria u otro tipo de 
establecimiento, sean móviles o no, siempre que el 
trabajador se encuentre en alguna de las hipótesis que 
lo puedan calificar como “persona en alerta COVID”, 
según lo establecido en la Resolución Nº 994 Exenta 
del Ministerio de Salud.

Artículo 241: Medidas a seguir por la empresa en caso 
de trabajador contagiado por COVID - 19:

a) Si el trabajador o trabajadora confirmado no estuvo 
en contacto con compañeros de trabajo y no estuvo en 
el trabajo desde 2 días antes del inicio de los síntomas 
y hasta 14 días después, la probabilidad de contagio y 
contaminación es baja. 

La Corporación deberá:  
Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar 
esta medida permanentemente. 

Reforzar todas las medidas implementadas para evitar 
el contagio de COVID 19. 

Mantener informado a personal y seguir las indicaciones 
de la Autoridad Sanitaria 

b) Si el trabajador o trabajadora está confirmado por 
coronavirus y asistía al trabajo cuando se iniciaron sus 
síntomas y/o tuvo contacto con compañeros de trabajo 
la Corporación deberá: 

Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su 
tratamiento, en domicilio u hospitalizado, según indique 
el centro de salud, debiendo cumplir el aislamiento de 

14 días, desde el inicio de los síntomas, periodo que 
puede extenderse según indicación médica.

Otorgar facilidades para el manejo de contactos 
estrechos, los que deben cumplir el aislamiento de 14 
días desde la fecha del último contacto con el trabajador 
confirmado con Covid -19. Estas personas deben 
ingresar a un sistema de vigilancia activa que permita 
detectar oportunamente la aparición de síntomas 
sugerentes del cuadro clínico y evitar la propagación 
de la enfermedad. 

Limpiar y desinfectar el lugar con una solución en base 
a cloro (solución de 1/3 de taza de cloro por cada 4,5 
lts de agua), etanol al 62-71% o peróxido de hidrógeno 
al 0,5% utilizando antiparras, respirador N95 y guantes 
quirúrgicos.

Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.
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Artículo 242: El presente Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad entrará en vigencia 30 días 
corridos después de haberse puesto en conocimiento 
de los trabajadores y fijar su texto en al menos dos 
sitios visibles del lugar de los diversos centros de la 
Corporación con la misma anticipación. Deberá también 
entregarse una copia a los sindicatos existentes en la 
Corporación Municipal de Valparaíso y a los Comités 
Paritarios.

 
Artículo 243: Este Reglamento tendrá una vigencia de 
un año, y será prorrogado en forma automática si no 
ha habido observaciones por parte de la Corporación 
Municipal de Valparaíso.

 
Artículo 244: Cualquiera modificación que pudiere 
introducir la Ley en materias relacionadas con este 
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, se 
entenderá incorporada de inmediato al presente texto.

EDUARDO RIQUELME FUENTEALBA 
SECRETARIO GENERAL 
CORPORACIÓN MUNICIPAL DE VALPARAÍSO PARA EL 
DESARROLLO SOCIAL 

ANEXOS 
 
Anexo Nº1:  
Descriptor de cargos Administración Central
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ADMINISTRACIÓN CENTRAL

SECRETARÍA GENERAL

CARGO DESCRIPCIÓN

Secretario General

Director/a Desarrollo 
Institucional

Impulsar el desarrollo e implementación del plan de mejoras estratégicas institucionales 

Secretaria Gerencia

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA

CARGO DESCRIPCIÓN

Asesor Jurídico

y contratos.

Abogados(a) Juicios

Administrar la Corporación Municipal hacia el cumplimiento de su misión y objetivos, 
conforme a las políticas del Ministerio de Justicia y a las instrucciones del Consejo 
Directivo y su Presidente. En el desempeño de su cargo debe rendir periódicamente 
cuenta de su gestión al Alcalde.

Ejecutar la tramitación y cierre de los sumarios administrativos correspondientes al 
Área de Educación que puedan subsistir en la Corporación Municipal, ejecutar la 
tramitación de los sumarios administrativos correspondientes al Área de Salud, prestar 
asesoría, resolver consultas y redacción de contratos vinculados con la administración 
central, área de salud y cementerios principalmente.
Intervenir en procesos seguidos por la Inspección del Trabajo y Autoridad Sanitaria.

Ejecutar la tramitación y cierre de los sumarios administrativos correspondientes al 
Área de Educación que puedan subsistir en la Corporación Municipal, ejecutar la 
tramitación de los sumarios administrativos correspondientes al Área de Salud, prestar 
asesoría, resolver consultas y redacción de contratos vinculados con la administración 
central, área de salud y cementerios principalmente.
Intervenir en procesos seguidos por la Inspección del Trabajo y Autoridad Sanitaria.
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Asistir a los abogados en los procesos judiciales,  realizar supervigilancia de los 
procesos judiciales y administrativos, colaborar en trámites administrativos de la 
unidad junto con cumplir la función de actuario en los sumarios administrativos.

Técnico Jurídico

UNIDAD DE CONTROL DE GESTIÓN

CARGO DESCRIPCIÓN

Jefe/a de Unidad
de Control de Gestión

Profesionales

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA

DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES

CARGO DESCRIPCIÓN

Director/a de
Comunicaciones

Articular y liderar la gestión, desarrollo e implementación del plan de comunicaciones 
estratégicas para la difusión y posicionamiento interno y externo de los lineamientos de 
acción impulsados por la Corporación Municipal de Valparaíso.

Gestor/a de
Medios

Tiene por propósito contribuir al diseño y puesta en marcha de una nueva política de 
comunicaciones de la Corporación Municipal, tanto en la gestión de prensa como a 
través del desarrollo de nuevos instrumentos comunicacionales, internos y externos, 
que deberán funcionar de forma coherente e integrada.
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Director/a de
Economía Popular

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

Director/a de
Finanzas

Jefe/a de Finanzas
y Presupuestos

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN ECONOMÍA POPULAR

Secretaria
Dirección

Analista Contable Operación y Gestión de registros contables todas las áreas, Área Previsional, Gestión de 
Presupuesto y Ejecución Presupuestaria.

Análisis y actualización de la situación previsional
Procesos mensuales y trimestrales de circularizaciones

Rendición de áreas, salud, Aporte Municipal para cumplimiento y próximas 
transferencias de recursos.



TÍ
TU

LO
 4

 D
E 

LA
 A

PR
O

BA
CI

Ó
N

, V
IG

EN
CI

A 
Y 

M
O

D
IF

IC
AC

IO
N

ES
.

76

Analista Contable

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN ECONOMÍA POPULAR
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Analista Contable

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN ECONOMÍA POPULAR

Tesorero Ejecutar pagos y encuadres de caja de acuerdo a la normativa vigente, en relación a las 
instrucciones impartidas por la jefatura.
Movimientos de caja  diarios. 
Preparación e informes de  saldos contables y bancarios
Preparación de información para el banco y empresa pagadora, relacionada con el pago 
de remuneraciones.
Confección de comprobantes de egreso.
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Administrativo 
Contable

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN ECONOMÍA POPULAR

Administrativo
Contable
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Ejecutar pagos y encuadres de caja de acuerdo a la normativa vigente, en relación a las 
instrucciones impartidas por la jefatura.
Movimientos de caja  diarios 
Entrega de cheques
Confección de comprobantes de egreso
Distribución y contabilización de Ingresos

Encargada 
de Caja

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN ECONOMÍA POPULAR

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE PERSONAS

CARGO DESCRIPCIÓN

Director/a de
Gestión de Personas

Jefe de Personal

Administrativos 
de Personal

Secretaria 
de Personal

Recepción y envío de correspondencia, confección de documentos, atención de 
público, cálculo de carreras funcionarias, cálculo de fueros maternos y salas cunas.
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Responsable del control y confección de planillas de pago de remuneraciones.
Responsable del proceso de Remuneraciones.
Confección de planilla de cotizaciones previsionales mensuales.

Jefe de
Remuneraciones

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE PERSONAS

Administrativo/a
de Remuneraciones

Ingresos de datos en sistema por descuentos de cuota sindical, revisión de ingresos, 
cargas familiares, procesamiento datos para licencias médicas.
Atención de público.

DIRECCIÓN DE FINANZAS

Secretaría/o de
Remuneraciones

Recepción y envío de correspondencia, confección de cartas y documentos, atención 
de público.

Coordinador/a
Atención a
Funcionarios

Encargados de atender las consultas en plataformas, elaboración de informes en excel 
para consultas y concursos internos/externos.
Envío de liquidaciones de remuneraciones a funcionarios.

Administrativo(a) 
de Atención a 
Funcionarios

Gestionar los canales de atención de la CMV, apoyo en revisión y regularización de 
cargas familiares, gestionar casos con Caja 18, gestión de horas extras y bonos de 
cementerios.

Profesional 
Desarrollo 
Organizacional

Prevencionista de 
Riesgos y Medio 
Ambiente de Convenio 
de Aseo, Cementerios 
y Administración 
Central



81

TÍ
TU

LO
 4

 D
E 

LA
 A

PR
O

BA
CI

Ó
N

, V
IG

EN
CI

A 
Y 

M
O

D
IF

IC
AC

IO
N

ES
 

Director de 
Servicios Generales

DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

Coordinador 
contrato aseo 

Apoyar la ejecución del contrato de aseo entre la Corporación y la Municipalidad, 
mejorar la comunicación entre los trabajadores y la corporación en temas 
administrativos etc.
Coordinar con el sindicato Sicoaval actividades entre la Corporación y los trabajadores, 
como entrega de ropa, charlas de seguridad etc. 

DIRECCIÓN DE FINANZAS

Jefe de
Seguridad

Encargado/a 
de Flota

Encargado de velar por la seguridad de la Corporación, reclutando personal idóneo para 
el resguardo de cada uno de sus centros. Generando monitoreo y seguimiento del 
cumplimiento de las normativas OS10 vigentes, coordinaciones con Servicios de 

Jefe de Taller 
de Mantención 
y Reparación
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DIRECCIÓN DE FINANZAS

CARGO DESCRIPCIÓN

ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCIÓN DE FINANZAS

Encargado de comunicarse con los distintos departamentos que están relacionados con 
la obtención de permisos, y/o regulaciones. Preocupado de la aplicación y seguimiento 
de proyectos; permitiendo constantemente la actualización de la base de datos de cada 
acción realizada.

Jefe de Proyectos

Inspector Técnico
Obra (ITO)

Dibujante

Encargado de gestionar permisos, feriados legales, ordenes de trabajo, gestión de 
compra de materiales.

Administrativo

Maestro
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ADMINISTRACIÓN CENTRAL

DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

CARGO DESCRIPCIÓN

Chofer

Ayudante

Guardia de Seguridad

Jefe de 
Informática

Técnico de Soporte

Trasladar personal, materiales y realizaciones de compras físicas de cada uno de los 
requerimientos que necesite el departamento.

Realizar actividades de vigilancia, inspección, prevención y detección de anormalidades 
al interior de las instalaciones de Infraestructura.

Pintor

Mantener y gestionar las soluciones de redes que administra la dirección de Informática 
y Transformación Digital.

Analista de Soporte / 
Programador Operador

Mantener y gestionar las soluciones de softwares, mantención de redes y equipamiento 
a los centros dependientes de la Corporación.  

Ingeniero Informático Desarrollar, mantener y gestionar las soluciones de software que administra la dirección 
de Informática.

Soporte de Hardware 
y Software

Mantener y gestionar las soluciones de redes que administra la dirección de Informática 
y Transformación Digital.

Analista Desarrollador Desarrollar, mantener y gestionar las soluciones tecnológicas dependientes de la 
subdirección de innovación del área Salud.
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ÁREA DE CEMENTERIOS

CARGO DESCRIPCIÓN

Director(a) 
Cementerios

Administrador 
de Cementerios

Supervisor 
Guardias de Seguridad

Jefe de Patio
(Mayordomo)

Liderar l a estrategia d e los Cementerios 1, 2  y  3 , de l a Corporación M unicipal de 
Valparaíso, con el propósito de otorgar un servicio integral, oportuno y de calidad.

Coordinar la gestión en los Cementerios dependientes de la Corporación Municipal de 
Valparaíso, c on e l propósito de o torgar u n servicio de calidad a  l os usuarios, 
propietarios y público en general.

Encargado de 
Cementerio
1 - 2

Velar por una adecuada recaudación al Administrador, velando que los servicios de los 
funerales se realicen bajo los estándares de calidad y seguridad correspondientes por la 
Administración de la Corporación Municipal de Valparaíso.

Velar por la correcta implementación y ejecución de los procesos completos de seguridad 
y vigilancia de los Cementerios en base a los estándares establecidos por la normativa 
legal.

Velar por la c orrecta i mplementación y  e jecución d e los procesos completos d e 
cementerios, con base a estándares de calidad.

Recibidor  
Sector Parque

Anexo Nº2: 
Descriptor de cargos Dirección de Cementerios

Velar por la correcta implementación y ejecución de los procesos de nichos, con base a 
los estándares de calidad.
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ÁREA DE CEMENTERIOS

CARGO DESCRIPCIÓN

Recibidor  
Sector Nicho

Recibidor 
Sector Tierra

Encargado 
Bodega

Jefe de 
Operaciones

Velar por la correcta implementación y ejecución de los procesos de nichos, con base 
a los estándares de calidad

Jefe de Turno
(Guardias de
Seguridad)

Coordinar, gestionar y velar por el cumplimiento del personal a su cargo, en los sectores 
donde deberán realizar s us rondas. L levando u n registro diario de l as n ovedades 
ocurridas en los turnos de trabajo.

Velar p or e l adecuado resguardo y orden d e materiales a  s u cargo, c on b ase a los 
estándares de calidad de la Corporación Municipal de Valparaíso.

Velar por la adecuada ejecución de las labores de mantención general de los bienes de 
Cementerios de la Corporación Municipal de Valparaíso.

Administrativo Personal encargado de brindar información y orientaciones al público en general dentro 
del cementerio. Desde l as ubicaciones de fallecidos hasta la realización de títulos de 
dominios sobre las sepulturas, bóvedas y nichos.

Recaudador
(Cajero)

Secretaria Prestar apoyo en las tareas e jecutivas, administrativas y  operacionales para l ograr e l 
óptimo funcionamiento y rendimiento de la Administración.

Realizar de manera pertinente las diligencias respectivas para una adecuada gestión de 
la administración del Área de Cementerios

Anexo Nº2: 
Descriptor de cargos Dirección de Cementerios
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ÁREA DE CEMENTERIOS

CARGO DESCRIPCIÓN

Portero

Guardia de 
Seguridad 
Cementerios

Efectuar las labores administrativas de portería, con transparencia probidad.

Velar por la seguridad d el p ersonal, bienes m ateriales y  público en g eneral e l cual 
participa dentro del recinto. Realizando rondas en los sectores asignados, brindando 
apoyo al público prestando información sobre aspectos generales de Cementerios

Auxiliar 
de patio

Realizar l as actividades p ropias de cementerio, b ajo l os estándares d e calidad 
establecidos por la corporación Municipal de Valparaíso

Auxiliar 
de Aseo

Mantener en óptimo estado las dependencias administrativas del cementerio.

Manipulador 
de Alimentos

Preparación de almuerzos y/o colaciones para todos aquellos trabajadores los cuales 
realizan alguna función dentro del cementerio de acuerdo a los estándares de Higiene 
y Seguridad

Conductor Proveer e l traslado oportuno del retiro de t odos l os desechos p ropios del servicio y 
trasladarlo al acopio t emporal dispuesto e n el interior d e Cementerio, tanto dentro 
como fuera del recinto.

Operador 
Retroexcavadora

Efectuar un desempeño adecuado, siendo responsable de un apropiado manejo de la 
máquina a cargo y apoyando otras funciones de los procesos de cementerios, con base 
a los estándares de calidad establecidos por la Administración.

Operador 
Tractor

Efectuar un desempeño adecuado, siendo responsable de un apropiado manejo de la 
máquina a cargo y apoyando otras funciones de los procesos de cementerios, con base 
a los estándares de calidad establecidos por la Administración.
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Director(a) 
Área de Salud

Liderar la implementación de la política de salud comunal y el cumplimiento del Plan de 
Salud Comunal, en el marco de los lineamientos que emanen del Ministerio de Salud, 
el Modelo de Salud Familiar,  la Reforma de Salud, y los mandatos de la Alcaldía 
Ciudadana de Valparaíso.

Anexo Nº3: 
Descriptor de cargos Área de Salud

Secretaria 
Área Salud

Asistir a la Dirección de Salud en lo que respecta a los procesos administrativos de 
gestión documental con instituciones externas y departamentos internos, y el  control 
de asistencia y solicitudes administrativas de funcionarios.

Sub Director(a) 
de Gestión Técnica 
y Calidad

Asesorar a la dirección del área de salud en lo relacionado con la  ejecución de planes 
y programas emanados desde el MINSAL,  las leyes, reglamentos y normas en las que 
se enmarca la atención de salud brindada por los CESFAM. Conducir su 
implementación y y orientar el accionar hacia la mejora continua de la calidad, 

Subdirector de 
participación  
comunitaria en 
salud e 
intersectorialidad

Sub Director(a) de 
Economía en Salud 
y Servicios 
Populares

Asesorar a la dirección de salud en materia de estrategias  en salud  con impacto en la 
economía local. Diseñar, coordinar y supervisar la implementación de proyectos de 
innovación en salud asociados a la provisión de servicios, insumos y medicamentos, 
destinados a mejorar resolutividad de temas sanitarios en Valparaíso. Conducir la 
ejecución y desarrollo de la red de servicios populares.
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargada/o de 
Emergencias y 
desastres en 
Salud y SAPU

Desarrollar y liderar un Programa de Gestión Integral para la reducción del riesgo de 
emergencias y desastres en salud para APS dependiente de la CORMUVAL.
Asesorar en emergencias y desastres en salud a la Gerencia de la CORMUVAL
Cogestionar la ejecución del Programa SAPU y SUR en los CESFAM-SAPU ejecutores y 
su convenio asociado.

Coordinador 
Programa Infantil, 
Escolar y Adolescente

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Programa Infancia, escolar y adolescente para el cumplimiento de los objetivos 
establecidos por estos p rogramas y  l os c onvenios d e apoyo a sociados, vigilando el 
cumplimiento de estándares mínimos en la calidad de los procesos en los CESFAM.

Encargada 
Programa Nacional 
de Inmunizaciones

Velar por el correcto cumplimiento del Programa de inmunizaciones por parte de los 
CESFAM, evaluando su ejecución y colaborando con la implementación de procesos de 
mejora.

Encargado de 
Vigilancia 
Epidemiológica y 
Programa Nacional 
de Control de la TBC

Velar por el correcto c umplimiento d el Programa n acional de V IGEP e n los 
establecimientos de dependencia municipal, evaluando su ejecución y colaborando con 
la implementación de procesos de mejora.

Coordinador 
Programa del 
Adulto y Adulto 
Mayor

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en e l Programa del adulto y  adulto m ayor p ara e l cumplimiento d e los objetivos 
establecidos p or estos p rogramas y los convenios de a poyo asociados, v igilando e l 
cumplimiento de estándares mínimos en la calidad de los procesos en los CESFAM.

Encargado 
Programa de 
Resolutividad

Velar por el correcto cumplimiento del Programa, evaluando su ejecución y colaborando 
con la implementación de procesos de mejora.
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Programa de Apoyo 
al cuidado en 
Domicilio de 
personas con 
dependencia 
moderada y severa, 
y Cuidados paliativos
por Cáncer terminal

Velar por el correcto cumplimiento del Programa, evaluando su ejecución y colaborando 
con la implementación de procesos de mejora.

Coordinador 
Programa de la 
Mujer y Salud 
Sexual y 
Reproductiva

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Programa de la mujer, para el cumplimiento de los objetivos establecidos y los 
convenios de apoyo asociados, vigilando el cumplimiento de estándares mínimos en la 
calidad de los procesos en los CESFAM.

Coordinadora 
Programa de 
Salud Familiar

Coordinadora 
Programa de 
Salud Mental

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Programa de Salud Mental, para el cumplimiento de los objetivos establecidos y 
los convenios de apoyo asociados, vigilando el cumplimiento de estándares mínimos en 
la calidad de los procesos de atención en los CESFAM. Implementando vinculaciones 
intersectoriales para un abordaje integrado para la promoción y prevención en Salud 
Mental en la comuna.

Coordinadora 
Coordinadora 
de SOME
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Coordinador de 
Gestión Integral 
de la información. 
Coordinadora de 
Campos Clínicos

Coordinar e instalar procesos de mejoramiento para la gestión de la información de 
manera transversal para la gestión de salud, según planes priorizados por DAS. 
Gestionar los convenios docente-asistenciales del área de Salud con las instituciones 
de formación requirentes.

Coordinador de 
Enfermería, 
Programas 
Transversales 
y Servicios de 
Apoyo Clínico

Coordinador 
Programa 
Odontológico

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Programa Odontológico para el cumplimiento de los objetivos establecidos por 
este programa y los convenios de apoyo asociados, vigilando el cumplimiento de 
estándares mínimos en la calidad de los procesos en los CESFAM, evaluando su 
ejecución y colaborando con la implementación de procesos de mejora.

Coordinador de 
Normalización 
sanitaria y 
Acreditación 
de la Calidad 
Asistencial.

Acompañar y orientar técnicamente al Encargado de Calidad y los equipos de gestión, 
para el avance en el cumplimiento de estándares para la acreditación de la calidad y 
seguridad de la atención.

Coordinador 
Control de Gestión
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargado 
Capacitación

TANS 
Capacitación

Dar cumplimiento a las necesidades y requerimientos de los establecimientos de salud 
en materia de adquisición de  fármacos, insumos, equipos y equipamiento, así como 
mantenimiento de equipos e infraestructura, ejecutando acciones de cotización y 
gestión presupuestaria, compra y tramitación de documentos contables para pago. 
También la recepción y distribución de productos a los CESFAM.  Custodiar la bodega 
de insumos existente en dependencias de Administración central y gestionar el 
correcto uso del fondo de emergencia de disposición mensual.

Encargado de 
Adquisición y 
Convenios de 
Área Salud

Colaborar con el proceso de adquisición, gestionando cotizaciones y tramitando la 
llegada de documentos para pago y despachos. Colaborar con el registro del sistema 
de control de ejecución presupuestaria de convenios.

TANS departamento 
de Adquisiciones

Encargado de 
Recursos Humanos 
de Área Salud

Cubrir las necesidades de fotocopiado e impresión de documentación según los 
requerimientos del servicio.

Operador de Unidad 
de impresión 
y estafeta

Otorgar asistencia general en labores de ornato, aseo, traslado de cajas de insumos, 
estafeteo,  y en general otras labores que tiendan a servir de asistencia a los diferentes 
servicios clínicos.

Auxiliares de Servicio
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Administrativo 
de Estadísticas

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el rol de los Médicos contralores en APS, y los procesos de referencia y 
contrareferencia a especialidades médicas de otros niveles de atención. Coordinar con 
el Servicio de Salud  Valparaíso San Antonio  el proceso de RyCR local, evaluando y 
acordando los procesos de mejora en los CESFAM.

Coordinador Médico 
y Gestor comunal

Colaborar con las actividades de recepción, registro, archivo AVIS y distribución de 
exámenes incorporados en el Programa de Imágenes Diagnósticas en APS, 
coordinando a su vez con los distintos prestadores de servicios en convenio.

Administrativo 
Programa Imágenes 
Diagnósticas

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Programa de Alimentación complementaria, la Estrategia de Lactancia materna 
comunal y aquellas relacionadas con el abordaje nutricional de la población, para el 
cumplimiento de los objetivos establecidos y los convenios de apoyo asociados, 
vigilando el cumplimiento de estándares mínimos en la calidad de los procesos en los 
CESFAM y la instalación de procesos de mejora.

Coordinador/a de 
Programas 
alimentarios y 
Lactancia materna

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Plan de Participación Social, para el cumplimiento de los objetivos establecidos y 
los convenios de apoyo asociados, vigilando el cumplimiento de los principios para la 
participación comunitaria en el abordaje de las condiciones de vida de los territorios, 
vinculando a los CESFAM en los planes locales.

Coordinador/a de 
Participación Social

Profesional de 
Apoyo de 
Participación social
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ÁREA SALUD (DIRECCIÓN)

CARGO DESCRIPCIÓN

Coordinador/a 
de Promoción 
de la Salud

Coordinar, orientar y supervisar la ejecución de las estrategias y acciones enmarcadas 
en el Programa de Promoción de la Salud, coordinando los esfuerzos de las distintas 
disciplinas y programas para la mejora de los estilos de vida de la población.

Profesional 
de Apoyo de 
Promoción 
de Salud

Apoyar l a implementación T écnica/Operativa de l a estrategia d e Promoción y  S alud 
Comunitaria de la Subdirección de Participación Comunitaria e Intersectorialidad del 
Área de Salud de la Corporación Municipal de Valparaíso.   

Coordinador/a 
Gestión Integral 
Trato y Satisfacción 
Usuaria de Salud

Asegurar l a implementación T écnica/Operativa de m ecanismos de orientación e  
información al usuario/a, como también del sistema de recepción/respuesta/resolución 
de l as o piniones, s ugerencias, reclamos y  f elicitaciones d e los usuarios/as y  
comunidades, e n pos de p lantear estrategias de m ejoras a  d esarrollar por la 
Subdirección de Participación Comunitaria e Intersectorialidad del Área de Salud de la 
Corporación Municipal de Valparaíso.   

Conductor/a Ejecutará conducción de los vehículos de transporte de personal y  operaciones bajo 
dependencia a dministrativa del área d e salud d e la C orporación M unicipal de 
Valparaíso, siendo responsable del cuidado de este y de la mantención vigente de sus 
permisos de circulación y revisiones técnicas, debiendo informar cada vez que ocurra 
un evento que comprometa la indemnidad del móvil a su cargo.

Guardia de 
Seguridad

Ejercer la vigilancia de los espacios utilizados bajo la responsabilidad administrativa del 
área de Salud de la Corporación Municipal de Valparaíso, informando en todo momento 
los eventos y situaciones d e riesgo para l a seguridad d e las personas y  l a 
infraestructura.
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CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Director de
CESFAM

Anexo Nº4: 
Descriptor de cargos Área de Salud correspondiente a establecimientos de salud 

Subdirector
Técnico de 
CESFAM

Colaborar con la Dirección del CESFAM en la elaboración, difusión, ejecución de 
Normas técnicas de organización y funcionamiento, Coordinar, asesorar  y monitorear 
el cumplimiento de las funciones técnicas, Participar en la generación de 
documentación Normativa y Reglamentaria de la Institución actuando como revisor 
dado a su condición de máxima autoridad técnica junto al Encargado de Calidad, 
Asesorar técnicamente la programación anual en función del plan de Salud propuesto 
por dirección, Realizar y dirigir reuniones técnicas en el ámbito clínico

Secretario de 
Dirección

Asistencia administrativa  al Director del  Establecimiento, Coordinar y asegurar 
logísticamente actividades  en el CESFAM  como talleres, reuniones, jornadas, etc, 
Mantener las carpetas personales de los funcionarios actualizadas y velar por la 
privacidad de ellas, Mantener información  actualizada de la Carrera Funcionaria de 
cada funcionario, Asegurar disponibilidad del material de trabajo  a los funcionarios, 
Velar por la adecuada mantención del establecimiento
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CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Director de
CESFAM

Subdirector
técnico de
CESFAM

Colaborar con la Dirección del CESFAM en la elaboración, difusión, ejecución de Normas 
técnicas de organización y funcionamiento, Coordinar, asesorar  y monitorear el 
cumplimiento de las funciones técnicas, Participar en la generación de documentación 
Normativa y Reglamentaria de la Institución actuando como revisor dado a su condición 
de máxima autoridad técnica junto al Encargado de Calidad, Asesorar técnicamente la 
programación anual en función del plan de Salud propuesto por dirección, Realizar y 
dirigir reuniones técnicas en el ámbito clínico.

Secretario
de Dirección

Asistencia administrativa  al Director del  Establecimiento, Coordinar y asegurar 
logísticamente actividades  en el CESFAM  como talleres, reuniones, jornadas, etc, 
Mantener las carpetas personales de los funcionarios actualizadas y velar por la 
privacidad de ellas, Mantener información  actualizada de la Carrera Funcionaria de cada 
funcionario, Asegurar disponibilidad del material de trabajo  a los funcionarios, Velar por 
la adecuada mantención del establecimiento.

Encargado 
de Calidad

Asesorar a la Dirección y comité de gestión en materias de Calidad y Acreditación, Liderar 
la elaboración del Programa de Calidad de su Centro de Salud, Liderar el monitoreo del  
cumplimiento del programa de calidad y la resolución de brechas, Revisar los 
documentos elaborados asociados al proceso.
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95 96

CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Jefe de SOME

Encargado del
Programa de 
Salud del Adulto
y Adulto Mayor

Encargada del
Programa de Salud
de la Infancia y la
Adolescencia
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CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargado/a  
Programa
Odontológico

Supervisar y evaluar el desempeño del personal a cargo, Coordinar estrategias para 
cumplimiento del programa con el equipo de salud, Liderar  el cumplimiento de metas 
del Programa Odontológico en un trabajo coordinado con el equipo de salud, Monitoreo 
y gestionar el cumplimiento de las garantías ges.

Encargado de 
Programa de
Salud de la
Mujer

Encargado
de OIRS
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Encargada del
Programa Nacional
Alimentación 
Complementaria

CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargada de
Salud Familiar
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Encargado 
Programa 
Salud Mental

CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargado
de Farmacia

Velar por el funcionamiento de la Unidad de Farmacia y la implementación de buenas 
prácticas farmacéuticas. Realizar auditorías trimestrales de recetas prescritas, 
Determinar las necesidades tanto físicas y estructurales como de recursos humanos y 
equipamiento de la Unidad, Asesorar y capacitar al personal que labora en esa Unidad, 
sobre temas técnicos y administrativos de su competencia, Realizar el pedido de 
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.  Solicitar apoyo técnico y 
administrativo al Encargado de la Unidad de Apoyo correspondiente cuando sea 
necesario, Proponer al Encargado de la Unidad de Apoyo correspondiente, medidas 
para el desarrollo de mejorías en el funcionamiento de la Unidad.



TÍ
TU

LO
 4

 D
E 

LA
 A

PR
O

BA
CI

Ó
N

, V
IG

EN
CI

A 
Y 

M
O

D
IF

IC
AC

IO
N

ES
.

99 100

Enfermero/a
Supervisor/a

CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargado/a 
del Programa 
de Promoción 
y Participación 
Social
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Encargada PNI Cumplir con las políticas,  normas técnicas y administrativas del programa, Diseñar y 
promover campañas de información, con participación comunitaria, Garantizar la 
cantidad y calidad de las vacunas dentro del CESFAM, Capacitar y hacer seguimiento 
de los recursos humanos capacitados dentro del CESFAM.

CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Encargado de
Epidemiología

Encargada del
Programa de apoyo 
al cuidado en 
domicilio de personas 
con dependencia 
severa y Programa 
cuidados paliativos y 
alivio del dolor

Otorgar oportunidad, calidad  y capacitación para los cuidados domiciliarios para 
personas con dependencia severa y con cuidados paliativos y alivio del dolor por parte 
del equipo multidisciplinario, Asistencia y apoyo domiciliario en caso de ser necesario 
y dependiendo del requerimiento de cada caso, Llevar registros, seguimientos y 
vigilancia permanente en la evolución y proceso de los pacientes pertenecientes al 
programa de cuidados paliativos y alivio del dolor, generar red de apoyo y contención 
emocional para la familia por parte del equipo multidisciplinario durante todo el proceso 
incluido la muerte y el duelo.

Equipo
Transversal
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Auxiliar Encargada
de la distribución
de alimentos y 
de la bodega

CESFAM

CARGO DESCRIPCIÓN

Técnico de
Enfermería y
Técnico Paramédico
de sala de lavado

Mantener stock de insumos de enfermería necesarios para preparar el material a 
esterilizar, Coordinación permanente con los box de: Tratamiento, maternal y dental, 
Mantener y resguardar cada una de las áreas dentro de la sala (sucia, limpia, 
escritorio), Mantener y resguardar el material preparado y el material esterilizado, 
Comunicación continua con Enfermera Supervisora, Entregar material estéril a cada 
uno de los box (Dental, Maternal y Tratamiento) según protocolo, Solicitar insumos a 
Enfermera Supervisora en forma mensual o en caso de necesidad.

TENS TPM 
Vacunatorio

Auxiliar de
Farmacia

Mantención conservación y adecuado almacenamiento de los Productos Farmacéuticos 
de acuerdo a la fecha de vencimiento, Vigilancia diaria  la cadena del frio, Tener manejo 
de la existencia de productos y sus fechas de vencimientos con registros actualizados 
y adecuados, Dispensación y resguardo  de medicamentos sometidos a control legal  y  
llevar un rigurosos control de existencia en los registros  obligatorios, Realizar 
inventarios generales semestrales y selectivos en forma semanal.
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Operador OIRS Entregar información y orientación a los usuarios internos y externos, Colaborar con la 
gestión de los reclamos según directrices de su jefatura, Informar oportunamente al 
encargado OIRS de cualquier s ituación que trasgreda los derechos de los pacientes, 
Colaborar e n el a nálisis d e las estadísticas d e consultas, reclamos sugerencias y  
felicitaciones, Difundir el reglamento interno a los usuarios y funcionarios de modo de 
darles a conocer el funcionamiento general del establecimiento, 

CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Técnico de
Enfermería y
Técnico 
Paramédico
de sector 

Aplicar acciones derivadas de la práctica de enfermería y otras disciplinas de la salud 
de nivel técnico. Participar en la detección y plan de intervención de familias de riesgo 
del sector, Aportar con s us h erramientas t eórico –prácticas   en e l diagnostico 
participativo del sector, en estudios de familia y en actividades de desarrollo en proceso 
de sectorización, Entregar herramientas para la promoción, prevención y autocuidado 
de l as f amilias según r iesgo, Velar p or l a disponibilidad p ermanente d e  i nsumos, 
equipos, i nstrumentos y documentación d e registro en e l sector, Apoyo técnico ( 
preparación del paciente )  en la atención de  usuarios que asisten a control Médico 
(morbilidad) , Enfermera, y a consulta nutricional, Coordinación  permanente con la red 
administrativa interna del Cesfam (SOME)  p ara facilitar los procesos de atención en 
salud, Aportar con sus herramientas teórico –prácticas   en el diagnostico participativo 
del sector, e n estudios d e familia y  e n actividades d e desarrollo d el p roceso d e 
sectorización, Participar activamente en actividades de promoción, difusión y trabajo 
comunitario, C oordinación p ermanente con Jefe de sector asegurando  una  buena  
organización de las tareas de manera permanente.

Administrativo
SOME

Manejo de Agenda de Prestaciones: Citaciones,  cambios de citaciones, Derivaciones  
al e quipo d e salud según l a demanda d el u suario y según p lanes, estrategias y 
programas, Integrar las diferentes instancias de participación  del Cesfam ya sea a nivel 
interno y/o comunitario, I nformar o portunamente a su j efatura las contingencias 
emergentes en los procesos relacionados a su Unidad y sector asegurando la adecuada 
utilización de los canales comunicación establecidos en la organización, Detección  de 
necesidades y de riesgos familiares.
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103 104

CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Trabajador Social/
Asistente Social

Matrona Clínica

Médico

Psicóloga(o)

Nutricionista
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CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Kinesiólogo/a
ERA

Kinesiólogo/a
IRA

Kinesiólogo/a 
Sala de
Rehabilitación

Podólogo Evaluación, tratamiento y seguimiento a usuarios/as con alteraciones del pie que sea 
portadores de patología Diabética, Velar por la mantención y el buen uso de los insumos 
materiales y equipos entregados, Coordinación permanente con los integrantes del 
equipo de salud.

Educadora
de Párvulos

Realizar plan, control, evaluación y seguimiento de la intervención para los niños/as 
diagnosticados con riesgo, retraso y rezago, también los niños/as en situación de 
vulnerabilidad psicosocial, Velar por la mantención del orden de su lugar de trabajo.
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CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Fonoaudiólogía Participar en  plan, control, evaluación y seguimiento de la intervención para los 
niños/as diagnosticados con riesgo, retraso y rezago.  También los niños/as en 
situación de vulnerabilidad psicosocial, Evaluación y elaboración de diagnósticos 
Fonoaudiológicos infantil, Velar por la mantención del orden de su lugar de trabajo, 
Manejar en forma óptima los ingresos y egresos de niños/as desde la página del 
Sistema de Registro y Monitoreo del ChCC.

Encargado de
Psicotrópicos y
Estupefacientes
en APS

Odontólogo Evaluación y elaboración de diagnósticos odontológicos, Consulta y control 
odontológico integral a través del ciclo vital, Realizar actividades de promoción de 
conductas de autocuidado de salud bucal, Evaluación odontológica en domicilio a 
usuarios dismovilizados, si lo ameritan Participar en actividades de promoción

Auxiliar
Paramédico
en odolontogía

Preparación de instrumental e insumos necesarios para la atención de los usuarios, 
Colaboración directamente con el profesional odontólogo en el fomento, promoción y 
rehabilitación de la salud bucal de manera individual y colectiva, Velar por el correcto 
almacenamiento y mantención de material limpio y estéril del box clínico, Colaborar en 
los aspectos administrativos básicos en la clínica dental: registros en Avis, inventarios, 
existencias, citaciones, comunicación con laboratorios etc.
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CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Enfermera/o
Clínica

Gestión del cuidado en cada etapa del ciclo vital, para procesos de promoción, 
prevención, tratamiento, rehabilitación y cuidados paliativos, así como la gestión para 
el mejor uso de los recursos disponibles. Participar en el proceso de 
enseñanza-aprendizaje de los alumnos de enfermería y otras carreras del área de salud 
.

Auxiliar de Aseo Realizar aseo de las distintas dependencias de Establecimiento según lo descrito en el 
protocolo de aseo, Utilizar todos los elementos de protección descritos en el protocolo 
de aseo, Cumplir con el rol de estafeta según rotación, Coordinación permanente con el 
equipo de salud, especialmente con Dirección y Enfermera Supervisora, Manejo 
adecuado de los implementos entregados por el Establecimiento, para realizar sus 
actividades diarias. 

Guardia/Vigilate

TENS o TP Box
de Tratamiento

Aplicar procedimientos de enfermería delegados de acuerdo a la canasta básica de 
procedimientos en APS: Realizar rescate de usuarios con resultados de exámenes 
alterados según protocolo de resultados críticos, Entregar indicaciones de preparación 
para la toma de exámenes a los usuarios, especialmente para baciloscopias, 
Coordinación permanente con el equipo de salud, especialmente con Enfermera 
Supervisora, Administración de medicamentos por via endovenosa, intramuscular y 
subcutánea, toma de exámenes de laboratorios clínico. Control de stock de botiquín 
farmacéutico de sala de procedimientos y cadena de frio de equipo frio de conservación 
de exámenes. Cuidado de los equipos clínicos de su unidad, desinfección concurrente 
de estos. Participación en aseo de alto nivel.
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107 108

CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Conductor

Conductor

Terapeuta
Ocupacional
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CARGO DESCRIPCIÓN

CESFAM

Médico
Contralor
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CARGO DESCRIPCIÓN

SAPU

Director del
Establecimiento
de Salud

Asumir la conducción como Jefe de SAPU e implementar y vigilar el funcionamiento del 
servicio.

Dependencia 
administrativa: 
Director del Área 
de Salud

Médico Director
Técnico de
Ambulancia
Dependencia 
administrativa: 
Director del 
Establecimiento 
(Jefe de SAPU)

Enfermera/o
Coordinador SAPU

Dependencia 
administrativa: 
Jefe SAPU

Enfermera
Clínica

Gestión del cuidado en lo relacionado con la atención de enfermería en el servicio de 
urgencia, la gestión del recurso humano de turno, y el uso de equipos y recursos 
disponibles, cumpliendo los protocolos clínicos y administrativos vigentes.
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CARGO DESCRIPCIÓN

SAPU

Médico Clínico
Jefe de Turno

Dependencia 
administrativa: 
Director del 
Establecimiento 
(Jefe de SAPU)

Efectuar procedimientos bajo delegación de la enfermera de turno y derivados de la 
atención médica y de enfermería, de preparación del paciente, tratamientos y 
procedimientos, y reforzamiento de indicaciones para el alta.

Técnico en
Enfermería 
de BOX

Asistir, cada vez que el médico o enfermero clínico de turno lo determine, a brindar 
asistencia de enfermería a domicilio y coordinar con el médico o enfermero de SAPU 
para el traslado del paciente a SAPU o UEH según sea necesario.
Brindar la atención de enfermería en domicilio o trayecto, en el marco de la regulación 
del código sanitario.  
Cumplir con el protocolo de cuidado de la cabina sanitaria y botiquín de fármacos., y de 
registros.
Brindar atención de enfermería en box, cada vez que no se encuentre efectuando 
atenciones en terreno.

Técnico en
Enfermería 
de Ambulancia

Dependencia 
administrativa: 
Enfermera/o
Coordinador

Admisión de usuarios que demandan atención, generación del piso de registro clínico, 
facturación y alta administrativa.
Cumplir con la atención según grupos prioritarios. Recepcionar las llamadas efectuadas 
en la Unidad Base de SAPU y dar aviso al jefe de turno
Ingresar estadísticas generadas en la Unidad.
Efectuar el ingreso de casos GES relacionados con la atención SAPU.

Personal
Administrativo
de SAPU
Dependencia 
administrativa: 
Jefe de SAPU 
Dependencia Técnica: 
Jefe de SOME y 
Enfermera/o coordinador/a
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111 112

CARGO DESCRIPCIÓN

SAPU

Conductor de
Ambulancias

Dependencia 
administrativa: 
Enfermera/o 
Coordinador
Dependencia Técnica:
Enfermera/a clínica/o 
de turno.
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113

RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Director Red
Salud Popular

Coordinadora
Calidad y
Procesos

Generar estrategias en salud con impacto en la economía local para ejercer el derecho 
a la salud a un precio justo. Supervisar la implementación de proyectos de innovación 
en salud asociados a la provisión de productos y servicios, destinados a mejorar la 
resolutividad en materia sanitaria de la comuna de Valparaíso, no cubierta 
oportunamente por la salud pública y privada. Conduce el desarrollo de nuevas 
estrategias que permitan ofrecer precio justo de las prestaciones de la Red Salud 
Popular.
Promueve junto a cada equipo de trabajo el diseño, implementación y evaluación de 
medidas de gestión que permitan una adecuada comunicación, interacción y 
articulación de los distintos integrantes de la Red, así como con la corporación 
municipal y la alcaldía ciudadana. 

Anexo Nº5: 
Descriptor de cargos Área de Salud correspondiente a establecimientos de salud y centros pertenecientes 
a Red Salud Popular

Coordinadora
Central de
Administración
y Finanzas
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RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Coordinador
Proyectos y
Recursos
Humanos

Coordinador
Agenda
Clínica
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115

RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Director Centro
Oftalmológico 
/Red Ópticas

Directora Control
Procesos y Proyectos
Oftalmológicos

Director Técnico
Tecnólogo
Oftalmólogo

Director de
Operativos
Oftalmológicos

Encargado/a de la coordinación directa con las OMZ de la comuna de Valparaíso u otras 
organizaciones sociales del territorio de Valparaíso, con el objetivo de calendarizar 
visitas de la Óptica Popular móvil a los territorios y realizar Operativos de diagnóstico 
refractivo en distintas zonas. Debe velar por mantener la agenda activa, gestionando 
con organizaciones sociales, toda vez que la agenda requiera cubrirse. Es responsable 
de la correcta entrega de un diagnóstico y asegurar una buena experiencia usuaria para 
el paciente, en su proceso de evaluación diagnóstica y posterior visita a la sala de 
marcos.
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RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Supervisora de
Control de
Procesos

Encargada de
OIRS

Asegurar la calidad y mejora continua de la red salud popular, por medio de la gestión  
de las solicitudes ciudadanas recepcionadas y la respuesta oportuna a la comunidad 
que las presenta, mediante la derivación de estas al responsable del centro de salud 
donde se dirigen y el seguimiento de la respuesta en el tiempo establecido. Entregar 
información y orientación a la comunidad usuaria de la red salud popular. Preparar 
estadísticas y reportes periódicos de las solicitudes ciudadanas de consultas, reclamos 
sugerencias y felicitaciones; para evaluación por parte del comité de calidad. Informar 
a la Coordinación de calidad, cualquier situación en la red que transgreda los derechos 
de las y los pacientes. 

Administrativa/o
Agenda Clínica
Digital

Administrativa/o
Caja Post Venta
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117

RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Administrativo
Multifuncional

Orientador
Social

Asistente Venta
Óptica

Coordinadora Red
Farmacias y
Abastecimiento
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RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Director Técnico
Farmacias

Coordinadora 
Bodega
Call Center

Auxiliar
Bodega
Call Center
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119

RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Auxiliar de
Farmacia o TNSF 
Atención Canal
Call Center

El/La auxiliar de farmacia o técnico/a de nivel superior en Farmacia, está a cargo de 
brindar la atención digital vía call center whatsapp, de las o los usuarios que requieran 
despacho a domicilio de medicamentos. Tiene a cargo la tarea de consolidar las 
necesidades de la comunidad no satisfechas y registrarlas en los instrumentos digitales 
destinados a la consolidación de la demanda de la comunidad. Prepara el pedido de 
cada medicamento solicitado por los usuarios y emite las boletas electrónicas 
correspondientes a cada pedido. Es responsable de brindar un trato al usuario por los 
canales de atención de alta calidad, atendiendo sus consultas, requerimientos y/o 
derivando al Director/a técnica cuando la consulta farmacéutica así lo requiera. Brinda 
apoyo a su equipo conforme a las necesidades de buen servicio que determine la 
coordinadora del área call center. Es responsable de brindar un trato al usuario de alta 
calidad, atendiendo sus requerimientos y/o derivando al Director/a técnica cuando la 
consulta farmacéutica así lo requiera.

Auxiliar de
Fraccionamiento
y Bodega
Fraccionados
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RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Auxiliar de Farmacia
o TNSF bodega/
dispensación

Auxiliar de
Dispensación/
Bodega Activa

Administradora
Financiera

Encargada 
Logística y
Abastecimiento
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121

RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Contadora
Auditora

Persona encargada de procesar información contable de la Red, entregando reportes 
contables como insumo para la toma de decisiones. Debe generar conciliación de 
información contable en los diferentes sistemas digitales disponibles en la red con el 
sistema digital contable IGestión de la corporación municipal de Valparaíso. Debe 
reportar con la periodicidad que le solicite jefatura directa, el estado de deuda por 
proveedor, créditos vigentes y supervisar la ejecución de pagos prioritarios.

Directora
Administrativa
Centro de
Salud Integral

Coordinadora
Sala Externa
Toma de Muestra

Profesional de la salud a cargo de la atención y orientación del público, responsable de 
los procedimientos clínicos más difíciles, relacionados a la toma de muestra de los y las 
usuarias que acuden al centro de salud. Debe velar por el buen funcionamiento de la 
sala de toma de muestra externa y reportar a su jefatura directa, toda situación que 
perjudique el buen funcionamiento de esta. Supervisa el trabajo técnico del equipo de 
trabajo.

Cajeras
Administrativas

Técnica/o de
Laboratorio
Clínico

Persona encargada de extraer las muestras a los/las usuarios que acuden al 
laboratorio. Debe resguardar que se disponga de todo el material necesario de trabajo 
para la atención de calidad.
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RED POPULAR  SALUD

CARGO DESCRIPCIÓN

Auxiliar de
Servicio
Laboratorio
Clínico

Persona encargada de resguardar el aseo clínico profundo y de mantención, requerido 
por la sala de toma de muestra externa. Apoya a la Dirección técnica en el traslado de 
documentos, así como de las remesas diarias de venta.

Técnica/o de
Laboratorio
Clínico

Persona encargada d e extraer l as m uestras a  l os/las usuarios q ue acuden a l 
laboratorio. Debe resguardar que se disponga de todo el material necesario de trabajo 
para la atención de calidad.
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CARGO DESCRIPCIÓN

Administrativo Administración, control, almacenamiento y gestión de documentos del Municipio.

Anexo Nº6: 
Descriptor de cargos de trabajadores sujetos a Convenio de Aseo

Reparación de calles, limpieza de alcantarillado, retiro de residuos de alto volumen.Operario

Distribución de las labores diarias de los trabajadores y coordinación de salidas.
Encargado 
De Patio

A cargo de l a radio d el M unicipio por la f recuencia municipal. Coordinación de l as 
diferentes tareas y entrega de información.Radioperadora

Distribución de las labores diarias de los trabajadores y apoyo en el desarrollo de los 
distintos procesos de Elecciones.

Encargado de
Sección Bodega
Cousiño

Montaje de la estructura de los eventos del Municipio.

.

Operario de
Eventos Bodega
Cousiño

Auxiliar Cultura

Distribución de las labores diarias de los trabajadores de Cultura.Mayordomo
Cultura
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CARGO DESCRIPCIÓN

Supervisor
Parque Quebrada
Verde

Distribución de las labores diarias de los trabajadores.

Cuidado de los animales del Parque Quebrada Verde y la mantención de la instalación
Auxiliar de granja
Parque Quebrada
Verde

Distribución de las labores diarias de los trabajadores.
Supervisor Parques
y Jardines

Distribución de agua. Corte y poda de la comuna.
Peonetas Parques
y Jardines

Control de asistencia. Almacenamiento y gestión de documentos.Encargado de
Asistencia

Recolección de residuos domiciliarios en los cerros de Valparaíso.Ponchero

Recolección d e residuos en e l plan, en l os contenedores q ue s e encuentran e n las 
calles.

Boquetero:

Encargado d ocumental d e causas referentes a  accidentes d e tránsito y  otras 
situaciones que ocurren en las calles. 

Administrativo
Juzgado de 
Policía Local

Operario 
demarcación visual

Pintar y remarcar los signos de tránsito en calles y avenidas.
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CARGO DESCRIPCIÓN

Atención de Público
Seguridad Ciudadana

Funciones administrativas y atención de trámites municipales.

Apoyo de audio en eventos municipales, consejos y reuniones.Sonidista

Coordinación en la e ntrega de agua en incendios, p rogramas d e lluvia, limpieza de 
desagües y generación de informes.

Responsable
Operaciones
Verano-Invierno

Auxiliar de Portería

Maestro Pañol
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