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SE APRUEBA PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, EL DOCUMENTO
DENOMINADO “PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Y  ARRIENDO DE
CABANAS Y CASAS DEL CENTRO
RECREACIONAL IPS RENACA”.

RESOLUCION
EXENTA N° 605

RIS 12 DIC 2017

VISTOS:

1.- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad Piblica
para el Sistema de Prevision Social y crea entre sus 6rganos, el Instituto de Prevision Social
determinando sus funciones y atribuciones; y el D.F.L. N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social que fija la Planta de Personal y fecha de iniciacion de actividades de este Instituto.

2.- El D.F.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fij6
el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

_ 3.- La Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado.

4.- E1 D.F.L. N° 278, de 1960, del Ministerio de Hacienda; el D.L. N° 49, de 1973; el D.F.L. N°
17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; la Resolucion N° 1600, de 2008, de la
Contraloria General de la Repiblica, que fij6 las normas sobre exencion del tramite de toma de razén;
y las facultades que me concede el articulo 57°, de la Ley N° 20.255.

CONSIDERANDO:

1.- Que, resulta necesario establecer las normas de procedimiento para la administracion,
mantenimiento, funcionamiento y uso del Centro Recreacional IPS Refiaca, destinado al descanso y
recreacion de los afiliados, pensionados y beneficiarios del Servicio de Bienestar Institucional,
asimismo, de entidades externas que soliciten y cumplan con los requisitos para el uso de sus
instalaciones.

2.- Que, en el contexto indicado las jefaturas de los Departamentos de Administracion e
Inmobiliaria y de Personas, han propuesto el “Procedimiento Administracién y Arriendo de Cabafias y
Casas del Centro Recreacional IPS Renaca”, elaborado por la Unidad de Propiedades y Obras Sociales
dependiente y la Unidad Servicio de Bienestar de sus respectivas dependencias, documento que consta
con la aprobacion de la Subdireccién de Administracién y Finanzas
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3.- Que, por Oficio Ordinario N° 46449/2469-2017, de 20 de octubre de 2017, la Divisién
Juridica de este Instituto, emite informe sobre la aprobacién legal del procedimiento de la especie,
referido establecer el funcionamiento administrativo del Centro Recreacional IPS Refiaca, texto que de
conformidad a lo dispuesto en la Resolucion N°1.600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, que fij6 las normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon, debe ser aprobado por
acto administrativo exento del mencionado tramite.

RESUELVO:

L.- Apruébase para el Instituto de Previsién Social, el “Procedimiento Administracion y
Arriendo de Cabanas y Casas del Centro Recreacional IPS Refiaca y Anexos del 1 al 117, que consta
de veintiséis (26) paginas, que se adjunta como parte integrante de la presente Resolucion Exenta, con
aprobacion legal de fecha 20 de octubre de 2017, cuyo objetivo es establecer las normas de

procedimiento para la administracién, mantenimiento, funcionamiento y uso del Centro Recreacional
IPS Renaca.

2.- Déjase sin efecto, a contar de la total tramitacién de la presente Resolucién, todo otro acto
administrativo dictado sobre la misma materia.

3.- Publiquese el documento, que se aprueba por el presente acto administrativo, en el
ambiente “Procedimientos Institucionales™, de la Intranet del IPS.

4.- Cuamplase con lo dispuesto en el articulo 48°, de la Ley N°19.880), citada en Vistos N°3 y
en el Instructivo Presidencial Gab. Pres. N°008, de 04 de diciembre de 2006, complementado por
Circular Conjunta N°3, de 05 de enero de 2007, del Ministerio del Interior y Ministerio de Hacienda,
en orden a publicar el extracto del presente acto administrativo en el Diafio Oficial y texto completo
del mismo en el Banner “Gobierno Transparente™.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Pagina Numeracion Cambio Efectuado
del contenido
Junio 2016 | Original Todas Por: Unidad Propiedades y
Obras Sociales — Unidad
Servicio de Bienestar

NOTA DE ENFOQUE DE GENERO

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido
una preocupacion en la elaboracion de este documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica que supondria utilizar en espanol o/a para marcar la existencia de ambos
sexos, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido de que todas las
menciones en tal género representan siempre a todos/as, hombre y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD

La informacion contenida en este documento es de propiedad del Instituto de Prevision Social y
debe ser tratada de acuerdo a su nivel de confidencialidad, sobre la base de las instrucciones
establecidas en la politica de clasificacion y manejo de informacion. El uso no autorizado de la
informacion contenida en este documento podréa ser sancionado de conformidad con la ley
chilena. Si usted ha recibido este documento por error, le pedimos eliminarlo y avisar
inmediatamente al Instituto de Prevision Social (IPS).
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1. OBJETIVO

* Describir en un Reglamento Interno las normas que rijan al interior del Centro
Recreacional, para todos los que vacacionan, trabajan y lo administran.

o Elaborar un texto que describa el procedimiento, las responsabilidades, las
funciones y tareas de todos los involucrados en la administracion del Centro
Recreacional, en términos de infraestructura, personal, control y el registro
contable.

® Determinar un proceso objetivo de seleccion para el uso de cabafa, durante
la temporada alta, en dias festivos y feriados.

. Definir la asignacion, el uso y tarifas de las casas A y B, de acuerdo a
resolucion exenta emitida, segun facultades delegadas, por el jefe de la Unidad
Propiedades y Obras Sociales.

® Estipular las condiciones del contrato de arrendamiento de las instalaciones
del Recinto Renaca (salon de eventos - casino y/o multi cancha), que
resguarden la seguridad del lugar como el uso apropiado de ellas.

2. ALCANCE
® En lo administrativo:

o A los funcionarios del Departamento de Administracién e Inmobiliaria, que
pertenecen a la Unidad Propiedades y Obras Sociales, incluido el personal
que trabaja en el Centro Recreacional IPS Renaca.

o A los funcionarios del Departamento de Personas, que pertenecen a la
Unidad del Servicio de Bienestar IPS, encargados del proceso de
postulacion y seleccion para el uso de cabanas.

° En lo reglamentario:

o A todos los funcionarios activos y pasivos del IPS que estén afiliados al
Servicio de Bienestar Institucional, a los pensionados y cotizantes activos
de la ex caja Empart, y en forma excepcional, organizaciones externas que
representen un caracter social.

o A todos los funcionarios y las jefaturas del IPS, que requieran hacer uso
del Centro Recreacional para realizar actividades de clima laboral,
planificacion estratégica, premiaciones a funcionarios destacados, etc.
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3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1

3.2

Leyes y Resoluciones Exentas

Art. 101, de la Ley N° 16.735, de 1968, origen legal del Fondo de Obras
Sociales.

Ley 18.689, de fecha 20 de enero de 1988, que fusioné en el Instituto de
Normalizacion Previsional las Instituciones Previsionales que indica.
Resolucion Exenta N° 320, de fecha 19 de Julio de 2012, que establece
la estructura organica del IPS, sus funciones y atribuciones.

Resolucion Exenta N° 648, de 26 de diciembre de 2012, que establece la
estructura organica interna del Departamento de Administracién e
Inmobiliaria.

Resolucion Exenta N° 487, de 01 de agosto de 2014 que modificé la
Resolucion Exenta N° 648, en el sentido de agregar a la Unidad de
Propiedades el Fondo de Obras Sociales, pasando a denominarse
“Unidad de Propiedades y Obras Sociales”.

Resolucion Exenta N° 279, de fecha 15 de julio 2015, que delega
facultades en materia de Administracion de Fondo de Obras Sociales en
jefatura que indica y deja sin efecto Resolucién Exenta N° 282 de 06 de
junio de 1990.

Resolucion Exenta N° 12, de 23 de agosto de 2013, que dejé sin efecto
Resolucion Exenta N° 1115, de fecha 18 de diciembre de 2012. Fija
tarifas para casas A y B destinadas a jefaturas y/o funcionarios activos
con grado igual o superior a G. 8.

Resolucion Exenta N° 744, de 24 de diciembre 2014, que aprueba el
Reglamento de Uso del Recinto Recreacional IPS — Refaca. Deja sin
efecto Resolucion Exenta N° 721, de fecha 5 de diciembre de 2014.

Procedimientos

Procedimiento Administrativo contable Centro Recreacional IPS Renaca
Control de Bienes Muebles Institucionales
Administracion de Contratos
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DEFINICIONES

Centro Recreacional IPS Renaca: es un recinto vacacional que cuenta con
cabanas para ser arrendadas, ubicado en Vina del Mar, Refiaca, administrado
por el Fondo de Obras Sociales del IPS, dependiente de la Unidad
Propiedades y Obras Sociales del Subdepartamento Inmobiliario, con
funcionamiento los 365 dias del afio. Existe un proceso de postulacion de
arrendamiento para el uso de cabanas en dos temporadas, alta y baja, ambas
definidas y gestionadas por la Unidad del Servicio de Bienestar del
Departamento de Personas.

El uso de las cabanas esta destinado a los funcionarios activos y pasivos del
IPS, que se encuentren afiliados al Servicio de Bienestar, los pensionados y
cotizantes activos de la ex caja Empart, y algunas entidades externas, que
suscriben un fin social, y que no se encuentren afiliados al Servicio de
Bienestar.

reservacabana@ips.gob.cl : correo electrénico creado para efectuar las
consultas solicitando informacién respecto de las reservas de cabafas, tanto
con la Unidad de Servicio de Bienestar como con el area del Centro de
Atencion.

Temporada alta: corresponde al periodo comprendido entre el 15 de
diciembre hasta el 15 de marzo, feriados largos y festividades, de cada ano.
Temporada baja: corresponde al resto del periodo que excluye la temporada
alta.

Personal de temporada: trabajadores externos contratados para el periodo
que corresponde al 01 de diciembre al 31 de marzo.

Usuario afiliado: aquel funcionario del IPS que es afiliado al Servicio de
Bienestar, requisito para postular al uso de cabanas. No obstante, los
cotizantes activos y los pensionados de la ex caja Empart no tienen dicha
exigencia para el uso de las cabanas.

Usuario no Afiliado: Son aquellos usuarios del complejo que pertenecen a
entidades externas (colegios, clubes y/o asociaciones que suscriban algun fin
social), que pueden hacer uso de las cabanas, en forma excepcional y sélo
en temporada baja.

Recepcion al Centro Recreacional: corresponde a la oficina de recepcion
donde el usuario se registra y entrega la documentacion e identificacion.
Egreso del Centro: corresponde al término del periodo de uso de cabana,
revision fisica del estado de los bienes inventariados.

Turnos laborales: son las jornadas de trabajo establecidas en calendario para
el Personal, que implica mantener en funcionamiento el Centro Recreacional

605



PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y D SEINID.
ARRIENDO DE CABANAS Y CASAS DEL :

; ADMINISTRACION
EE RO RORRROIPLERTENASA | |- FiNMOBILIARIA
! ' Version 01 ;
ivel de e o B i, =T ol
Confidencialidad | US°Interno | Fecha de Aprobacién Legal | Z ) NPT opyy |
Pagra, oo 7de 26 |

durante los 365 dias del afo, cubriendo las 24 horas del dia, en la temporada
alta, y fines de semana, en temporada baja, segun calendario de turnos.

Lo anterior segun la facultad delegada en el Jefe de la Unidad Propiedades y
Obras Sociales, en la “Resolucion Exenta N° 279 de 15 de julio de 2015, en
materia de administracion del Fondo de Obras Sociales. Numeral 1.3.2.
Cabafa completa: corresponde a aquellos inmuebles equipados con cocina,
bano, dormitorios y terraza (capacidad maxima de seis adultos).

Cabanas Simples: inmuebles que sélo disponen de literas de madera (con
capacidad maxima de tres adultos y un menor) y terraza compartida.

Casas A y B: inmuebles destinados al arriendo sélo para jefaturas.

Reserva de Cabafas: corresponde al proceso de postulacion para hacer uso
de cabanas, cuya seleccion considera variables o factores que asignan puntaje
al postulante.

Arriendo de Casino (Salén de Eventos): inmuebles disponibles para
arriendo de funcionarios del IPS y privados, sélo en temporada baja (la
capacidad maxima es de 120 personas).

Multicancha: area disponible para el uso de funcionarios del IPS de
actividades deportivas o recreativas, y para el arriendo de privados.
Reglamento Interno IPS: documento que establece y regula los derechos,
obligaciones y sanciones de las personas que hacen uso de las cabanas y
casas.

Plancheta de Inventario de Bienes Muebles: sistema interno de control de
bienes muebles, que se debe disponer en forma visible en cada cabafa, casas
y otras instalaciones del Centro Renaca.

Etiqueta de Codigo de Barras: corresponde a la identificacion del bien
mueble, cuyo numero de inventario se registra con una etiqueta pegada en un
lugar visible.

Plan de Emergencia y Evacuacion del Centro Recreacional Refiaca: son
las acciones preventivas que permiten tomar decisiones efectivas ante
siniestros.

Solicitud de Postulacion para la Reserva de Cabanas: formulario que debe
completar el usuario para postular en el proceso de seleccion para el arriendo
de cabanas.

Garantia por contrato: corresponde a la clausula del contrato establecida
entre el usuario externo y el IPS (en arriendo de salén de eventos y/o cocina,
y la multicancha) que exige la documentacion por posibles dafios de las
instalaciones, durante el periodo de uso.
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» Centro de Atencion del Servicio de Bienestar: area que depende de la
Unidad Servicio de Bienestar del Departamento de Personas, que recibe las
solicitudes de postulacion, selecciona y asigna cabanas a los usuarios.

o Vale de Vacaciones: documento que permite pagar el arriendo de una cabana
en cuotas a los funcionarios afiliados al Servicio de Bienestar IPS.

RESPONSABILIDADES

5.1 Usuario

Usuario Afiliado al Servicio de Bienestar IPS

O

O

O

Cuidar y hacer un buen uso de los bienes muebles que se
encuentran en el interior de la cabafna arrendada, asi como de otros
bienes de uso comun.

Informar de cualquier situaciéon que implique un deterioro de los
bienes muebles.

Firmar el formulario de reserva, que autoriza el posible descuento
en el caso de comprobarse algun deterioro en los bienes muebles.
Leer y cumplir las normas establecidas en el reglamento interno
vigente.

Efectuar el ingreso y la salida de la cabana utilizada, de acuerdo al
reglamento interno vigente.

Pagar el arriendo de la cabafa, cuando corresponda.

Usuario NO Afiliado al Servicio de Bienestar IPS

O

(o]

Cuidar y hacer buen uso de los bienes al interior de la cabana por
concepto de arriendo y de aquellos de uso comun.

Informar de cualquier situacién que implique un deterioro de los
bienes muebles.

Firmar contrato de arriendo, aceptando las clausulas y garantia de
éste.

Leer y cumplir las normas establecidas en el reglamento interno
vigente.

Buena disposicion a efectuar el ingreso y la salida de la cabafa
utilizada, de acuerdo al reglamento vigente.

Pagar el arriendo de la cabana por anticipado, de acuerdo a lo
indicado en formulario.



5.2

5.3

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y R o
ARRIENDO DE CABANAS Y CASAS DEL ;
- ADMINISTRACION
_______________________ SN RO RREAEACIONS IS RENACA E INMOBILIARIA |
ks ' Version 01
i e g 15 Unid
Confidencialidad | US© Interno | Fecha de Aprobacién Legal| 2 0 OCT. 2017
o | Pagina 9 de 26

Jefe Unidad Propiedades y Obras Sociales, Administrador del Centro
Recreacional IPS Renaca

Administrar el funcionamiento del Centro Recreacional Refaca.

Solicitar informes presupuestarios, mensualmente, al Departamento de
Presupuestos.

Gestionar presupuesto asignado a Obras Sociales.

Gestionar contratos de suministros.

Elaborar el anteproyecto presupuestario.

Actualizar tarifas del arriendo de cabafas y casas A y B del Centro
Recreacional Renaca.

Informar al jefe del Subdepartamento Inmobiliario de los resultados de la
gestion del Centro Recreacional Renaca.

Generar e implementar un plan de trabajo anual de mantenimiento del
recinto.

Supervisar en terreno, mensualmente, el cumplimiento del plan anual de
trabajo de mantenimiento del recinto.

Evaluar la materializacién del plan anual de mantenimiento.

Gestionar y corregir el plan de mantenimiento, cuando sea necesario.
Participar en el proceso de seleccion de personal.

Controlar el ingreso contable por concepto de arriendo.

Controlar los libros de ingreso de pasajeros y hacer seguimiento a los
reclamos y sugerencias.

Elaborar un plan anual de compras para el funcionamiento del recinto.
Ejecutar el plan de compras, ajustandose al presupuesto establecido
Gestionar pago de factura de servicios e insumos.

Recepcionar informe del encargado de inventario del Recinto
Recreacional.

Jefe del Centro Recreacional IPS Renaca

Ejecutar plan de trabajo, asignando las tareas al personal a cargo.
Elaborar calendario de turnos para el personal a cargo (incluyendo
personal temporal en época estival).

Entregar al Jefe directo informes, con una frecuencia quincenal, de
cumplimiento del plan de trabajo.
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Elaborar informes de desempeno del personal a cargo.

Realizar induccion de cargo a funcionarios nuevos o temporales.

Recibir documentos de pago (comprobante de transferencia o depdsito)
y confeccionar informes diarios de venta.

Recibir, distribuir y controlar los insumos y bienes no inventariables.
Tomar conocimiento e informar a su jefatura directa de la pérdida de
bienes inventariables.

Elaborar informes de cualquier anomalia acaecida en el recinto y enviar
a jefatura directa.

Controlar el funcionamiento de guardias externos e informar a jefatura

directa y al administrador de contrato ante irregularidades acaecidas en
el Recinto Refaca.

Jefe de Patio del Centro Recreacional IPS Refhaca

. Ejecutar instrucciones de trabajo
» Asignar tareas cotidianas al Personal del Centro
. Supervisar en terreno las actividades encomendadas a los funcionarios.

Funcionario del Centro Recreacional IPS Renaca

Cumplir con los derechos y deberes del estatuto administrativo.

Cumplir con las normas del reglamento interno del Centro Refiaca.

Cumplir las instrucciones emanadas por la jefatura superior.

Conocer y acatar el contenido de este procedimiento y del reglamento

interno vigente.

Participar en cursos de capacitacion que la jefatura superior determine.

@ Cumplir con los turnos establecidos en calendario definidos por la jefatura
superior.

. Informar a la jefatura directa de cualquier hecho irregular al interior del

Centro Renaca.

Funcionario del Turno de Noche del Recinto

“ Tener disposicion para trabajar en sistema de turnos, cuando la situacion
lo requiera.

. Resguardar la seguridad del Centro, durante la noche que le corresponda
trabajar.

10

60

5



PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y | DEPARTAMENTO
ARRIENDO DE CABANAS Y CASAS DEL

= ADMINISTRACION
CENTRO ngcn;Ac:ONAL IPS RENACA E INMOBILIARIA

e Version ‘ 01

ivel de | = 70 n

Confidencialidad | Uso Interno Fech_a} de Aprobacion Legal ‘ s __-‘: T:_?m]
| Pégina _ _| 11de 26

Ol

5.8

5.9

s Verificar que el guardia externo esté circulando en las inmediaciones del
Recinto, y un minimo de dos rondas por noche.

. Registrar en Bitacora y reportar a su jefatura directa cualquier ocurrencia
de hechos considerados anormales.

. Velar por la tranquilidad de los veraneantes, supervisando y asegurando
las areas que puedan ser vulnerables.

. Verificar que registra los numeros de teléfonos de emergencia
actualizados.

. Contactarse, en forma inmediata, con su jefatura directa cuando algun
evento requiera de una decisiéon superior.

Encargado de Inventario del Recinto Renaca

» Conocer y aplicar indicaciones del procedimiento “Control de Bienes
Muebles Institucionales”.

Administrador del Contrato de Guardias Privados

o Conocer y aplicar las indicaciones del Procedimiento “Administracion de
Contrato”

. Exigir el cumplimiento de las clausulas del contrato establecidas entre el
IPS y la Empresa Externa.

Jefe Unidad Servicio de Bienestar IPS del Departamento de Personas

. Administrar y gestionar el proceso de postulacion y reserva de las
cabanas del Centro Recreacional IPS Refnaca.

. Velar por el cumplimiento del reglamento interno del Centro Recreacional
IPS Renaca.

. Recibir informes sobre infracciones o sanciones contra el reglamento
interno.

. Resolver, junto con el Jefe de la Unidad Propiedades y Obras Sociales,
situaciones relacionadas con la aplicacién de sanciones por infracciones
contra el reglamento interno, cometidas por los usuarios que hacen uso
de cabanas.

. Recibir y escuchar las versiones de los usuarios involucrados en
infracciones al reglamento interno, cuando asi lo estime necesario.

. Asegurar el pago por arriendo de cabanas e informar a Obras Sociales.

605



PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y PERARTABENE |
ARRIENDO DE CABANAS Y CASAS DEL :
s ADMINISTRACION

CENTRO RECREACIONAL IPS RENACA | "FINMOBILIARIA
i Version 01
e i i ug
Confidencialidad | USOInterno | Fecha de AprobaciénLegal| 7 ) OCT 7017

| Pagina _ 12 de 26

. Publicar la nomina de los seleccionados del proceso de postulacion y
reserva de cabanas.

o Informar los resultados de la gestion del proceso de reserva al jefe
superior.

E Crear, controlar y actualizar un archivo, registrando las infracciones y
sanciones de los usuarios.

5.10 Encargado Centro Atencion del Servicio de Bienestar
e Recibir las solicitudes de postulacion para el arriendo de cabafias
e Llevar a cabo el proceso de postulacion y seleccion para el uso y arriendo

de cabanas.
» Verificar el registro del archivo actualizado de las sanciones aplicadas a los

usuarios infractores, para confeccionar el listado de seleccionados.
» Generar factura de cobro de los vales recibidos y enviar informacion a la
Unidad Propiedades y Obras Sociales.
5.11 Jefe Departamento Administracion e Inmobiliaria

® Aprobar el anteproyecto presupuestario del Centro Recreacional Refaca.
e  Aprobar proyectos de inversion atingentes al recinto Refaca.

5.12 Departamento Comunicaciones
< Publicar fecha de apertura del proceso de postulacion y reserva para el
uso de cabanas del Centro Refaca.

= Publicar ndmina de seleccionados del proceso de postulacion y reserva
de cabanas de Renaca.

PROCEDIMIENTO DEL CENTRO REACREACIONAL RENACA

6.1 GENERALIDADES

6.1.1 De la Descripcion Fisica del Centro Recreacional IPS Refiaca

12
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e La superficie del Centro Recreacional tiene actualmente 24,83
hectareas, excluida la zona expropiada, que cruza todo el terreno,

(Ver Plano, traza del camino).

. El area habilitada con cabanas, casas, casino, caminos y jardines,
corresponde a 8,61 hectareas (Ver Plano, area achurada).

SUPERFICIES RECINTO RECREACIONAL IPS RENACA

6.1.2 Del Personal del Recinto

° El recinto cuenta con 9 funcionarios, que trabajan en el lugar de
manera permanente, incluida la jefatura a cargo.

13
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En época estival se contrata personal adicional, a contrata plazo
fijo, al cual se le debe entregar el conocimiento de induccion para
poder desempenar las tareas propias del lugar.

El personal, en general, destina sus horas de trabajo diario a cubrir
todas las labores de mantenimiento del recinto.

El Personal permanente y temporal debe asumir el trabajo de turno
rotativo durante época estival y fines de semana (temporada alta).
El Personal permanente debera realizar turnos rotativos durante los
fines de semana para el resto del ano (temporada baja).

El Jefe de Patio es quien informa al Jefe del centro de las tareas
planificadas e imprevistas que requieren solucién inmediata.
Ademas, es quien supervisa que dichas tareas sean ejecutadas.

Del Perfil de los Funcionarios del Centro Renaca

6.1.3.1 Perfil del funcionario

e Deseable ensenanza Media Completa.

e Mantener buen trato y disposicién a colaborar, con colegas
y usuarios visitantes.

e Proactividad en la ejecucion de las tareas diarias.

e Habilidad y disposicion para trabajar en equipo

e Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos y eventuales
reemplazos.

e Conocimiento del reglamento interno y de este
procedimiento.

e Disposicion para recibir capacitaciones congruentes con las
tareas propias ejecutadas en el Centro Renaca.

6.1.3.2 Perfil del Jefe del Centro

¢ Nivel educacional técnico o profesional.

e Capacidad para asignar y supervisar las tareas diarias del
personal a cargo.

e Habilidad y disposicion para trabajar en equipo.

e Habilidad y capacidad para la planificacion de tareas

e Habilidades para efectuar induccién del personal a cargo.

14
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e Conocimiento del Reglamento Interno vigente y de este
procedimiento.

e Disposicion para capacitarse en temas congruentes con las
tareas propias ejecutadas en el Centro Refaca.

De los Turnos de Trabajo (temporada alta y los fines de semana
de temporada baja)

El Jefe de la Unidad Propiedades y Obras Sociales, dependiente
del Subdepartamento Inmobiliario, es quien esta facultado para
autorizar a los funcionarios de su directa dependencia para efectuar
trabajos a continuacion de la jornada ordinaria, en horario diurno y
nocturno, sabado, domingos y festivos, indicado en la Resolucion
Exenta N° 279 de 15 de julio de 2015, en el punto 1.3 Materias de
Administracion de Personal, parrafo 1.3.2.

El Jefe de la Unidad Propiedades y OO.SS. o a quien éste delegue,
debera elaborar un plan de trabajo anual para el Centro Renaca que
considerara el trabajo de mantenimiento, los turnos y la elaboracion
de calendarios para las actividades que se programen.

El Jefe del Centro, ajustara calendario de turnos, optimizando el
personal con el que cuenta dia a dia. El calendario, en época
estival, considerara a los trabajadores temporales y a los
funcionarios permanentes para la realizacion de turnos.

El Jefe de Centro debera hacer cumplir el calendario, de tal forma
que en dicho periodo (temporada alta y fines de semana de
temporada baja) siempre se encuentre un funcionario o trabajador
IPS de turno, que dé cuenta en la bitacora de la ocurrencia de
eventos relevantes o que alteren la tranquilidad de los veraneantes
alojados en el recinto.

En el periodo de temporada baja, sera durante los fines de semana
que el personal permanente realizara los turnos, cuando la situacion
asi lo requiera.

El funcionario de turno debera permanecer en la oficina de
recepcion durante la jornada nocturna, para controlar el acceso al
centro. Ademas, atendera cualquier evento u ocurrencia al interior
del centro.

La responsabilidad del ingreso y la salida de usuarios, que hacen
uso de cabanas, casas u otras dependencias del Centro Refiaca,
es exclusivamente del Jefe del Centro y su personal a cargo. En
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consecuencia, la realizacion de turnos es fundamental para la
seguridad y buen funcionamiento del lugar, ademas, para el
cumplimiento del reglamento interno.

. La seguridad y resguardo del lugar fisico del Centro Recreacional
esta a cargo de una empresa externa de guardias de seguridad.

6.1.5 Del Mantenimiento del Centro Recreacional Renaca

6.1.5.1

Mantenimiento Con Personal IPS

Areas de mantenimiento:

Jardines y Ornamentacion

Carpinteria

Albanileria

Gasfiteria

Electricidad

Aseo (cabanas, casas, centro de eventos patios,
multicancha, jardines de los sectores 1, 2y 3).

2100 B a0

La Unidad Propiedades y OO.SS. elaborara anualmente
un plan de mantenimiento que permita el optimo
funcionamiento de recinto. Identificando las actividades y
el periodo en el cual se debe efectuar.

El Jefe del Centro Renaca ejecutara el plan de
mantenimiento, haciendo los ajustes, si corresponde.

El Jefe de la Unidad Propiedad y OO.SS., supervisara el
cumplimiento del plan anual de mantenimiento,
recepcionando informes quincenales del Jefe del Centro.
Cada actividad del plan de mantenimiento preventivo y
también del mantenimiento correctivo, se ejecutara a
través de ordenes de trabajo (OT), emitida por el Jefe del
Centro. Una vez terminada la OT, debera verificar la
calidad del trabajo y cerrar la OT.

Cuando el Jefe de Centro no cuente con materiales ni los
fondos para realizar alguna actividad de mantenimiento,
debera solicitar a su jefatura directa la gestion para que se
efectie a través de otros medios.

16
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6.1.5.2 Mantenimiento por Contrato de Suministros o Licitacion
Publica

e Este tipo de mantenimiento se llevara a cabo en el evento
que la mantencion no pueda ser efectuada por personal
interno, caso en que el jefe de Centro debera informar a
su jefatura directa la necesidad de contratar los servicios
respectivos para realizar tareas de mantenimiento
requeridas.

6.2 Macro Proceso del Centro Recreacional IPS Renaca

Postulaciony

Reserva }5
Tipo {
Accitn Reservs, pago y uso
#7 L cabarfias

>
IWJ— '

Martenimierto
del Reanto

Macro proceso Rerinto Reflaca

Ejecucitn diaria
Mantenimienta del
Recirto

6.3 Subproceso Activacion de Apertura de Temporada Alta
6.3.1 Area Centro de Atencién del Servicio de Bienestar
E Prepara y da por iniciada la temporada alta

o Solicita al Departamento de Comunicaciones la Publicacion del
inicio de temporada alta.

17
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6.3.2 Departamento de Comunicaciones

B Recibe el requerimiento desde el Area Atencién Usuario, a fin de
que publicite la fecha de apertura de la temporada alta.

B Publica en la Intranet la fecha de postulacion para el arriendo de las
cabanas, en temporada alta.

6.4 Subproceso de Reserva y Pago por Arriendo de Cabanas

6.4.1 Usuario Afiliado al Servicio de Bienestar
© El interesado debe llenar la solicitud de reserva de cabanas.

o Las postulaciones se realizan de acuerdo a la fecha informada en
publicacion en la Intranet

18
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6.4.2

Debe entregar personalmente, en la fecha estipulada, el formulario
de postulacion, o enviarlo por correo al Area de Atencion Usuario
del Servicio de Bienestar.

Si no lo entrega en fecha estipulada, queda fuera del proceso de
seleccion en temporada alta.

Area Centro de Atencién del Servicio de Bienestar

Segun temporada, debe recibir las solicitudes de postulacién y
antecedentes para arriendo de cabanas.

Para la temporada alta, se realiza andlisis de los antecedentes, y
cotejo cuadro de infracciones, morosidad y disponibilidad de pago
(capacidad del 15%)

Si el usuario tiene restricciones para postular, se le informa por
correo que no es posible seguir en proceso de seleccion.

Si el usuario no tiene restricciones, continia en el proceso de
seleccion.

Luego se revisa si las postulaciones se han realizado en plazo
establecido. Aquellos que entregaron fuera del plazo, se integran a
una lista de espera.

Los postulantes que entregaron solicitud en el plazo acordado,
pasan a una etapa de analisis de variables que asigna puntaje.

De acuerdo al puntaje se confecciona una noémina de
preseleccionados.

Asigna las cabanas a los preseleccionados, y los que no quedaron
preseleccionados ingresan a la ndmina de la lista de espera,
encabezandola.

Se le informa al usuario, por correo, que ha sido seleccionado y
solicita el pago del arriendo (lo que confirma la reserva),
simultaneamente se solicita al Departamento de Comunicaciones
que publique la ndmina de seleccionados en la Intranet.

En correo enviado al usuario se le indica el plazo para pagar el
arriendo de la cabana (temporada alta). Si no paga en el periodo
establecido queda fuera del proceso y avanza la lista de espera. Si
el usuario paga el arriendo dentro del plazo, el Area de Atencién
Usuarios recepciona los antecedentes y el comprobante de pago.
Si el pago se realiza en cuotas, se genera el compromiso de reserva
sin factura. Luego, mensualmente se genera factura de cobro de los

19
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vales de vacaciones emitidos y cancelados por la Unidad de
Servicio de Bienestar.

Si el pago es inmediato (sin cuotas) se genera compromiso de
reserva y factura. Y diariamente se envia a la Unidad Propiedades
y O0.SS. los siguientes documentos:

Arqueo

Informe Diario de Ventas (IDV)
Facturas

Comprobantes de Pago

£ 0 0 g

Ambos tipos de pagos (en cuotas e inmediato) integran una némina
de seleccionados que es enviada al Jefe del Centro Refaca.

Si el usuario no ha hecho uso de la cabafa arrendada por todo el
periodo reservado, recepciona desde el Centro Refaca la ficha que
registra los dias pendientes, los que seran reprogramados.

Esta reprogramacion de dias pendientes, solo sera posible de
efectuar en temporada baja.

Jefe Centro Renaca

Recibe mediante correo electrénico emitido desde el Area Atencion
Usuario, la nomina de seleccionados para el uso de cabanas en
temporada alta-

Instruye para que se controle el chequeo de ingreso (check in) de
los usuarios al recinto, a partir de las 16:00 horas (temporada alta).
Informa, a través del envio de formulario de chequeo de ingreso y
salida, al area de Atencion Usuario de las cabafas que no fueron
ocupadas, para que sean reasignadas, y las que fueron ocupadas
por menos dias de los reservados, para reprogramar en temporada
baja.

Instruye para que se realice el control de salida (ckeck out), al
término de la estadia de los usuarios. En temporada alta la salida
es a las 11:00 horas y en temporada baja a las 13:00 horas.
Instruye al personal a realizar las tareas de aseo en la cabana para
la habilitacion del siguiente usuario veraneante.

Si en el chequeo de la salida se detectan dafios producidos por el
usuario, en los bienes muebles o inmuebles, el Jefe del Centro o a
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quien él delegue, elabora un informe detallando la situacién,
solicitandole al usuario la firma en dicho informe. Si éste se niega
a firmar, se deja constancia de este hecho en el informe y se
solicitara la presencia de otro funcionario del centro que servira de
testigo. La institucion a través de la Unidad Propiedades se hara
cargo del cobro al usuario o al representante, si se trata de un
usuario no afiliado. El pago por danos se realizara, a través de
deposito o transferencia bancaria.

Unidad Propiedades y O0.SS.

Recepciona desde el Area Atencién Usuarios la documentacion
para la gestion de la contabilizacion del pago.

Revisa, parea y consolida arqueo y el IDV.

Prepara la informacion y antecedentes de pago.

Envia, diariamente la informacion y antecedentes, escaneada, a
contabilidad y tesoreria IPS, aunque no se produzcan ventas.
Ademas de la contabilizacion de la cuenta corriente de OO.SS.
Semanalmente, controla y verifica los abonos a la cuenta corriente
de OO. SS.

Mensualmente, se realiza cierre y se verifica cuadratura. (libro de
venta, libro de compras v/s cuenta corriente 0O0.SS.).

Por correo, se envia a contabilidad el cierre mensual.

Si en el Departamento de Finanzas se registran diferencias, lo
informa y solicita nueva revision de libros, cartola de la cuenta
corriente, y causas de las diferencias. Enviando los resultados a
Finanzas.

Finalmente, se realiza actualizacion de flujo de caja.

Departamento de Finanzas

Recepciona desde la Unidad Propiedades y OO. SS. los
antecedentes para la contabilizacion del pago.

Contabiliza ingresos y egresos, mensualmente, a cuentas de
00.SS.

Recepciona desde OO.SS. el cierre mensual y compara con la
cuenta corriente. Si detecta diferencias se informa a OOSS

21
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solicitando la justificacion de la diferencia informada. Si no
encuentra diferencias, OO.SS. actualiza el flujo de caja.

6.5 Subproceso de Mantenimiento

—
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6.5.1 Jefe Centro IPS Renaca

B Recepciona requerimiento de mantenimiento y evalua las acciones
a sequir.
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6.5.2

6.5.3

6.5.4

Genera la orden de trabajo y la envia al encargado de patio (Ver
Formulario en Anexo)

Si no existen materiales en la bodega, se evalua si hay recursos
para comprarlos directamente (caja chica). Si hay recursos,
autorizara la compra para que ésta se ejecute e informara al
Encargado de Patio.

Si no hay recursos, y no se puede realizar con recursos internos, se
informa esta situacion al Jefe de la Unidad Propiedades y OO.SS y
solicita la gestion necesaria para la ejecucion de la mantencion
Recepciona la orden de trabajo terminada, la chequea vy la registra
con conformidad, posteriormente la archiva, generando un registro
de mantenimiento.

Encargado de Patio (funcionario supervisor en terreno)

Si se requiere una mantencion correctiva o preventiva, realiza
requerimiento al Jefe del Centro.

Recepciona orden de trabajo.

Realiza visita a terreno para evaluar econémicamente la factibilidad.
Verifica la bodega y si hay materiales asigna la tarea.

Si no hay materiales en bodega, consulta al jefe si la mantencién se
puede realizar con recursos propios (caja chica). Y solicita
autorizacion de compra.

Si se autoriza la compra le asigna la tarea a un funcionario y le
solicita la compra de materiales.

Una vez terminado el trabajo de mantencion, sean estos realizados
con personal interno o externo, lo chequea y cierra la OT y la envia
al jefe de recinto.

Personal de Mantenimiento
Compra material a peticion del Jefe de Patio.
Ejecuta trabajos de mantencion del Centro.

Hace entrega de trabajos realizados para chequeo del jefe de Patio.

Personal de Bodega

23
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Verifica e informa la existencia o no de materiales, si los hay, los
entrega para la realizacion de tareas asignadas.

Jefe Unidad Propiedades y Obras Sociales

Recepciona requerimiento del Jefe del Centro, cuando la
mantencion no se puede realizar con los recursos internos.

Deriva requerimiento a la Unidad Mantencion de Edificios para
evaluar y realizar mantenciones.

Gestiona la compra de materiales e insumos requeridos por el Jefe
del Centro.

Recepciona, quincenalmente, informe del Jefe del Centro, de los
resultados de las mantenciones realizadas.

Realiza visitas mensuales de supervision al Centro Recreacional
Renaca.

Informa a su Jefatura directa, Subdepartamento Inmobiliario, de los
resultados de su visita mensual, de supervision en terreno al Centro
Renaca.

Verifica si hay Convenio Marco o prepara bases para Licitacion
Publica, para realizar trabajos de mantencion en Centro Refaca.
Realiza recepcion conforme de los trabajos de mantencién
efectuados a través de Convenio Marco o Licitacion Publica.

Jefe Subdepartamento Inmobiliario

Recepciona informe mensual de supervision en terreno, del Jefe de
la Unidad Propiedades y O0.SS., al Centro Recreacional Refhaca.

Unidad Mantencion Edificios

Recepciona requerimiento solicitado por la Unidad Propiedades y
0O0.SS. para efectuar mantenimiento en Centro Renaca.

Verifica si existe contrato de suministro para realizar la mantencion.
Si existe, se hace uso de contrato y se ejecuta la mantencion.
Recepciona a conformidad el trabajo realizado en el Centro por
contrato de suministro.
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REGLAMENTO INTERNO
CENTRO RECREACIONAL IPS RENACA

PRESENTACION

El Centro Recreacional IPS Refiaca, esta ubicado en la quinta regién, al norte de la comuna de
Vina del Mar, es un barrio turistico y residencial y comprende una superficie total de 24,83
hectareas, de las cuales, 8,61 hectareas estan habilitadas con cabafas, casas, casino,
jardines y espacios recreativos, como: multicancha, juegos infantiles y maquinas de ejercicios.
Alberga 18 cabarias completas y 40 cabafas simples. Tiene ademas 2 casas, denominadas A
y B, y un Salén de Eventos con capacidad para 120 personas.

El Departamento de Administracion e Inmobiliaria, a través de la Unidad Propiedades y Obras
Sociales, en conjunto con el Departamento de Personas, a través de la Unidad Servicio de
Bienestar, en el ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias y de conformidad con las
disposiciones contenidas en el Instructivo “Administracion y Arriendo de Cabafias y Casas del
Centro Recreacional IPS Refiaca”, instituye el siguiente Reglamento Interno, que se anexa al
instructivo mencionado, con la finalidad de supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al Centro y de propiedad del IPS. Asi también, regular los derechos y
obligaciones de los funcionarios activos y pasivos del IPS, ambos afiliados al Servicio de
Bienestar de la institucion, como de los jubilados y cotizantes activos de la ex caja Empart, para
quienes esta destinado el uso de estas instalaciones.

El presente reglamento también propende normar el éptimo mantenimiento del recinto en
general, con la finalidad, que éste se encuentre siempre en las mejores condiciones, no sélo
para su utilizacién sino también para su valorizacion en el tiempo.

Es de gran importancia que todos los afiliados y no afiliados al Servicio de Bienestar que hacen
uso de las instalaciones, como también el Personal que labora y gestiona el funcionamiento
del lugar, den estricto cumplimiento al contenido de este Reglamento.

El proceso administrativo que se describe en el Instructivo “Administracién y Arriendo de
Cabanas y Casas del Centro Recreacional IPS Renaca”, permite que los administradores y el
personal operativo ejerzan sus funciones dentro de un ambito de control y supervision, que
resguarde adecuadamente aquellos activos que les han sido confiados, de tal forma, que en el
tiempo, lejos de sufrir desmejoras, éstos representen un aumento patrimonial a la Institucion.

Finalmente, cabe destacar que la Resolucion Exenta N° 279 de fecha 15 de julio de 2015,
delega facultades en el jefe de la Unidad de Propiedades y Obras Sociales, del
Subdepartamento Inmobiliario, dependiente del Departamento Administracion e Inmobiliaria del
Instituto de Previsién Social, en las siguientes materias: Contrataciones, Administracion
General y Administracion del Personal. Consintiendo que el personal del Centro Recreacional
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Refaca, debido a la naturaleza de los servicios y el lugar donde esto se prestan, ejecuten las
labores en modalidad de turnos, definidos en calendarios por la administraciéon del Recinto,
compensando de la forma como lo senala la resolucion.

TITULO |
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE:

FUNCIONARIOS IPS ACTIVOS Y PASIVOS, QUE ESTEN AFILIADOS AL SERVICIO DEL
BIENESTAR INSTITUCIONAL Y

LOS PENSIONADOS Y COTIZANTES ACTIVOS DE LA EX CAJA EMPART.

Articulo 1

Las personas que tienen derecho a utilizar las cabanas del Centro Recreacional Refaca, son
todos los afiliados al Servicio de Bienestar del IPS, que incluye a los funcionarios activos y
pasivos del IPS.

También tienen derecho al uso de cabafnas los pensionados y cotizantes activos de la ex caja
Empart, sin la obligatoriedad de estar afiliados al Servicio de Bienestar IPS.

Ambos, seran denominados en este reglamento “EL USUARIO”.

Articulo 2

Los usuarios y sus familiares, tienen el derecho a utilizar las cabanas y casas y demas
instalaciones, que ofrece el Centro Recreacional Refaca, de acuerdo a lo senalado en este
Reglamento.

Articulo 3

Solo el titular afiliado al Servicio de Bienestar puede acceder al beneficio de arriendo de
cabanas con el pago en cuotas (maximo 5 cuotas).

Los usuarios no afiliados al Servicio de Bienestar, deberan pagar el arriendo anticipadamente.
Articulo 4
USO EXCEPCIONAL DE CABANAS U OTRAS AREAS DEL RECINTO RENACA

El uso excepcional de cabafas y de otras areas del recinto, lo determinaran las Jefaturas de la
Unidad Propiedades y Obras Sociales y de la Unidad de Bienestar del IPS, constatando
previamente, que para el periodo solicitado, éstas se encuentren disponibles.
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Beneficiarios de Uso excepcional:

a) Usuarios Externos

» las delegaciones de pensionados, colegios y entidades que representen o acrediten un
fin social, debiendo pagar por anticipado el monto del arriendo.

b) Usuarios Internos

» Los funcionarios del IPS, que hayan participado en concursos institucionales y resulten
premiados por las autoridades.

» Areas de la institucion, que requieran realizar Actividades de Clima Laboral, Planificacion
Estratégica o Capacitacion:

v El requerimiento se solicitar4 a los administradores del Recinto Recreacional
Renaca: Jefaturas de la Unidad Propiedades y Obras Sociales y de la Unidad
Servicio de Bienestar, quienes evaluaran la disponibilidad y autorizaran el uso de
las cabanas e instalaciones.

v' La via para hacer el requerimiento sera a través de oficio o correo electrénico
institucional.

v El requerimiento de uso de las instalaciones del recinto debera solicitarse con 5
dias habiles de anticipacién, de esta forma el jefe encargado del recinto podra
habilitar las areas que se ocuparan en la actividad Institucional.

v" La solicitud debera especificar las areas que seran utilizadas en la actividad (uso
de las cabanas, casino, cancha, etc.).

v Para este caso, el uso de las instalaciones del recinto NO tendra costo monetario
para el funcionario ni para la institucion.

NOTA: Toda Excepcionalidad esta Restringida a la Temporada Baja

Articulo 5
Obligatoriedad de pago

Todos los usuarios tienen la obligacion de pagar el uso de cabanas, casas y demas
instalaciones del recinto, salvo la excepcionalidad sefalada en el articulo anterior.

Articulo 6

El usuario afiliado al Servicio de Bienestar esta obligado, al momento de efectuar la reserva, a
indicar en el formulario la modalidad de pago, a saber: reserva con pago inmediato o reserva
con pago en cuotas (vale vacaciones).
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Articulo 7

El usuario es responsable por los eventuales dafios que se produzcan en los bienes muebles
e instalaciones del Recinto y lo serd econémicamente, siempre que éstos no provengan del
desgaste normal y natural a que estan expuestas. De esta forma, al firmar el compromiso de
cumplimiento al reglamento interno, como titular afiliado, se responsabiliza a pagar los dafios
producidos.

Articulo 8

El usuario debera respetar la capacidad de alojamiento que establece este reglamento por cada
tipo de inmueble:

CUADRO N° 1
DESCRIPCION Y CAPACIDAD DE LAS CABANAS Y CASAS DEL CENTRO

Tipo de Descripcidn Capacidad

Inmueble
Cabana completa | 1 dormitorio matrimonial,
1 dormitorio con dos literas (cuatro camas)
Salita de estar 6 personas
Cocina
Bano
Terraza individual
Cabana Simple 4 literas 4 personas (tres adultos y
Terraza compartida un menor)
Casa A 1 dormitorio matrimonial
1 dormitorios con dos literas (cuatro camas)
1 dormitorio con una litera (dos camas) 9 personas
Living comedor
Sala de estar
Cocina
Bano
Terraza
Quincho
Casa B 1 dormitorio matrimonial 6 personas
1 dormitorios con dos literas (cuatro camas)
Living comedor
Sala de estar
Cocina
Bafo
Terraza
Quincho

Articulo 9

El usuario tiene derecho a ingresar al centro con un vehiculo, utilizando como lugar de
estacionamiento, el indicado por el encargado de turno del recinto. Dicho estacionamiento es
gratuito.



DEPARTAMENTO ADMINISTRACION E INMOBILIARIA
Unidad Propiedades y 00.SS.

DEPARTAMENTO DE PERSONAS

Unidad Servicio Bienestar

Sin embargo, queda estrictamente prohibido hacer uso del estacionamiento denominado “de
visita”, existente en el recinto, el cual sélo esta destinado para la carga y descarga de
proveedores.

Articulo 10

Los espacios comunes, tales como: multicancha, juegos infantiles y maquinas de ejercicios del
Centro Recreacional, podran ser utilizadas y tendran acceso a ellos todos los usuarios y Sus
acompanantes.

Articulo 11

El usuario esta obligado a cuidar y a mantener limpios los espacios comunes del recinto, tales
como: areas de juegos infantiles, maquinas de ejercicios, jardines, etc., utilizando los
contenedores habilitados para arrojar los desechos y residuos. De igual forma, debera cuidar
que en los servicios higiénicos no se tiren a los ductos del WC, los pafiales o toallas higiénicas.
Debera prevenir de no dejar llaves de agua o duchas, abiertas o mal cerradas.

Articulo 12

Los menores que hagan uso de las instalaciones recreativas deberan estar siempre
acompanados de sus padres o de un adulto, ya que la administracion del recinto no cuenta con

personal para el cuidado de éstos, por lo tanto no se hara responsable de las consecuencias
de un eventual accidente.

Articulo 13

Eltrato, que daran los usuarios al personal que trabaja en el Recinto, debera ser siempre digno
y respetuoso. Teniendo presente que son funcionarios que pertenecen a la misma institucion
de muchos de los usuarios que vacacionan en el lugar.

Cualquier maltrato o falta de respeto al personal podra ser considerada una infraccion
administrativa, en consecuencia, estara sujeto a la aplicacion de una medida disciplinaria.

Articulo 14

Es obligacion del usuario tomar conocimiento, a través de la lectura, del contenido de este
Reglamento, y a respetar cada uno de los articulos que en él se sefalan.
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TITULO Il

DEL PROCESO POSTULACION, SELECCION Y ASIGNACION POR ARRIENDO DE
CABANAS

Articulo 15

El proceso de postulacion, seleccion y asignacion por arriendo de cabafias es llevado a cabo
por la Unidad de Servicio de Bienestar del Departamento de Personas, a través del Centro de
Atencion.

El funcionamiento anual del Centro Recreacional Refaca es de 365 dias, para lo cual se han
establecido dos temporadas:

CUADRO N° 2
Temporada Inicio Término
*15 de diciembre 15 de marzo

Alta Semana Santa
Vacaciones de invierno
Fines de semana largos
Fiestas Patrias

Baja 16 de marzo 14 de diciembre
*Periodo estival

Articulo 16

En temporada alta los usuarios podran postular al proceso de seleccién de arriendo y uso de
cabanas desde el 01 hasta el 30 de noviembre de cada afio (sélo en periodo estival). La
solicitud que se presente posterior al plazo quedara ingresada en una lista de espera.

Articulo 17

La reserva de cabafas en el Centro Recreacional Refiaca se realiza a través del Formulario
“Solicitud de Postulacion para el Arriendo de Cabarias”, sélo aplicable en la temporada alta.

La solicitud para el arriendo de cabanfas, sélo la puede efectuar la persona titular, es decir, el
afiliado al Servicio de Bienestar, para su beneficio y el de su grupo familiar, de no asistir el titular
al centro, debera indicarlo en el formulario e indicar quienes asistiran. El que asiste debera
mencionarlo al momento de ingresar al Centro Recreacional, adjuntando un poder simple del
titular.

Articulo 18

La postulacion para el arriendo de cabana es ingresada a un proceso de seleccién, que
considera los siguientes factores de evaluacion:
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CUADRO N° 3
Antigliedad
enla Puntaje Puntaje Regional Puntaje
institucion
Zona extrema
Arica y Parinacota
lquique y
Antofagasta
1 punto por 20
ano, con 1-15
tope de 15
~fios
Magallanes
Zona no extrema
Desde Coquimbo 0
hasta la Region
de Los Rios
Articulo 19

El resultado del proceso de seleccion para el arriendo y posterior uso de cabafa, en temporada
alta, sera comunicado al usuario via mail, conforme a calendario publicado en la Intranet
Institucional.

Siel resultado registra algin empate, se resolvera, en primera instancia, considerando el mayor
puntaje obtenido en la postulacion del periodo anterior (uso temporada alta). En segunda
instancia, se considerara el mayor puntaje en temporada alta en dos periodos anteriores.

De mantenerse el empate se asignara la cabafa de acuerdo a estricto orden de recepcion de
la postulacion, considerando fecha y hora de la postulacion.

Articulo 20

El usuario afiliado al completar el formulario “Solicitud de Postulacion para el Arriendo de
Cabanas” y al firmarlo, autoriza al Servicio de Bienestar:

o A realizar el cobro del arriendo, efectuando el descuento por planilla, de acuerdo
a la cantidad de meses indicados en el formulario.
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Tanto el usuario afiliado como el no afiliado deben firmar el “Compromiso de Cumplimiento al
Reglamento Interno”, ubicado en el anverso del formulario, al momento de realizar su
postulacion, autorizando al Servicio de Bienestar:

o Al descuento por planilla o al cobro inmediato, si se han ocasionado dafios o
producido algun deterioro en los bienes muebles de la cabana o fuera de ésta,
segun evaluacion del informe enviado por el Jefe del Centro a la Jefa del Servicio
de Bienestar.

Articulo 21

Si dos afiliados al Servicio de Bienestar conforman un matrimonio o familia, sélo sera
considerada una solicitud de reserva.

Si un afiliado es seleccionado para el uso de una cabana, no podra ceder el cupo, ya que éste
es intransferible, de modo que, el hecho sera considerado una irregularidad y sera sancionado
de acuerdo a lo descrito en la Tabla de Infracciones al Reglamento (Cuadro N° 6).

Articulo 22

En temporada baja, la asignacion de cabanas se hara por orden de recepcion de la postulacion,
la que no podra ser superior a 3 (tres) semanas ni inferior a 3 (tres) dias.

Se determina que al estar disponibles las cabafas, éstas podran ser asignadas al momento de
ser requeridas. El formulario de reserva sera enviado via mail.

Articulo 23

Concluido el proceso de postulacion para la temporada alta, el Centro de Atencién del Servicio
de Bienestar comunicara el resultado a los afiliados/as via mail o teléfono, y publicara en la
Intranet Institucional, la nomina de seleccionados.

Consecutivamente, a aquellos que se presenten en el Centro de Atencién del Servicio de
Bienestar se les entregara el comprobante de su reserva, que corresponde a una copia de la
solicitud de postulacion, a los demas se les enviara por mail.

En la temporada baja se comunicara a los afiliados solicitantes, via mail o telefonicamente, la
disponibilidad de cabanas, y se enviara el comprobante de reserva de cabafias via mail.

TITULO NI
DEL USO, TARIFA Y PAGO POR ARRIENDO DE LAS CABANAS
Articulo 24
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Los usuarios que pueden hacer uso de las cabanas del Centro recreacional Refiaca son los
funcionarios activos y pensionados del IPS, ambos afiliados al Servicio de Bienestar y los
cotizantes activos y pensionados de la ex caja Empart (estén o no afiliados al Servicio de
Bienestar del IPS).

El requerimiento lo haran a través del formulario “Solicitud de Postulacion para el Arriendo de
Cabana” (Anexo N° 3).

Existe un uso excepcional de las cabanas y las instalaciones del recinto, que se describe en el
Articulo N° 4.

Articulo 25

Las personas que hayan sido seleccionadas y se les haya asignado una cabaiia, podran hacer
uso de ella, sdlo en la fecha que indique el respectivo comprobante.

Articulo 26

Si por razones de servicio el usuario no pudiera hacer uso de la cabafa asignada en el periodo
autorizado, debera dar aviso al Servicio de Bienestar, con a lo menos 3 (tres) dias de
anticipacion, adjuntando respaldo de la jefatura que lo justifique. Lo cual permitira reasignar la
cabana a otro usuario que la haya solicitado. De no mediar el aviso de justificacién, el usuario
sera sancionado con una infraccion leve, de acuerdo a lo descrito en la Tabla de Infracciones
al Reglamento (Cuadro N° 6))

Articulo 27

El usuario no tiene la facultad para modificar la asignacion de una cabaa, esto sélo lo podra
efectuar la administracion o el Jefe Encargado del recinto, quien indicara el cambio y el uso de
otra cabana, cuando existan causas justificadas, como: trabajos de mantencion, reparacion o
imprevistos.

Articulo 28

El usuario debera registrarse en la recepcion del Centro Recreacional Refaca y entregar la
siguiente documentacion:

o Carne de identidad del titular (si no es el afiliado, presentara una fotocopia
del carné de identidad del afiliado)

o Comprobante de reserva de cabana

o Poder Simple, de no asistir el titular

El personal del Centro no permitird el ingreso ni el uso de la cabana si no se ha dado
cumplimiento de este protocolo.

Nota: los usuarios y sus acompanantes deberan esperar en estricto orden de llegada Ia
atencion del Personal, para el registro y el ingreso a sus respectivas cabanas.
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Articulo 29

Ningun usuario podréa exigir al Personal del Centro una atencién privilegiada, aludiendo al nivel
jerarquico que ostenta dentro de la institucion, debido a que en dicho lugar todos tienen el
estatus de vacacionistas o veraneantes.

Articulo 30
El horario de ingreso y salida de la cabana es el siguiente:
CUADRO N° 4
Temporada Dia Ingreso Salida

Alta De viernes a | Desde 16:00 hasta 23:00 hrs. | 11:00 hrs.
viernes (sodlo
en periodo
estival)

Baja A Desde 14:00 hasta 21:00 hrs. | 13:00 hrs.
requerimiento

Los usuarios deberan cumplir con el horario descrito en el cuadro N° 4, tanto en el ingreso como
en la salida, ya que el personal del recinto cuenta con ese lapso de tiempo para realizar las
tareas de aseo y habilitacion de las cabafas para el siguiente usuario.

Articulo 31

El personal del Recinto no esta facultado para recepcionar maletas ni bolsos para ser
guardados en la Recepcion, debido a que no se cuenta con funcionarios para la custodia. El
equipaje es de exclusiva responsabilidad del usuario.

Articulo 32

El uso de una cabana es por un total de siete noches (periodo fijo), lo que rige sélo en la
temporada alta, y exclusivamente en periodo estival, desde diciembre a marzo.

Articulo 33

El usuario podra hacer ingreso a la cabana asignada, una vez que ésta se encuentre
totalmente aseada y sin residuos de los visitantes anteriores. Por lo tanto, si el flujo de
veraneantes es alto, debera tener paciencia para que se cumpla el protocolo.

Articulo 34

10
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El personal del Centro, una vez que el usuario y acompafantes hagan ingreso a la cabafia
asignada, procedera a realizar el chequeo, completando el formulario de ingreso y salida del
usuario:

» Revisaran, en forma conjunta, el inventario identificando la existencia y el estado de los
bienes muebles que tiene la cabana, registrado en la plancheta mural, ubicada al interior
de la cabana.

e Le indicara la existencia y ubicacion del reglamento interno, el que se encuentra en el
interior de cada cabana para su lectura.

¢ Elreglamento indica las normas que rigen al interior del recinto, estipulando los derechos
y las obligaciones del usuario, como también las prohibiciones y sanciones.

¢ Es de exclusiva responsabilidad del usuario la lectura, y tomar conocimiento del
contenido del Reglamento.

e Elfuncionario senalara el dia y hora de salida, una vez completado el periodo arrendado,
junto con la revision del inventario y cotejo de eventuales dafos de bienes muebles.

» De existir algun dano al interior de la cabafa, el funcionario lo registrara en el formulario.

e Una vez chequeada la cabana, tanto el funcionario como el usuario deberan estampar
su firma en el formulario, dejando la constancia del estado de la cabana a la salida del
usuario.

e Con el registro de bienes muebles danados, el jefe del recinto elaborara un informe que
enviara a la Jefa de la Unidad Servicio de Bienestar y al Jefe de la Unidad Propiedades
y Obras Sociales, para el andlisis y posterior descuento por planilla, si correspondiera.

Articulo 35

La administracion de las Casas A y B: es de responsabilidad del Departamento
de Administracion e Inmobiliaria. Las tarifas de cabanas, casas, centro de
eventos, multicancha y otros eventuales espacios de infraestructura que sean
factibles de arrendar, seran definidas, a través de resolucién exenta, por el Jefe
de la Unidad Propiedades y Obras Sociales y publicada en la Intranet
Institucional, al momento de iniciarse el proceso de postulacion de reserva de
cabanas y casas.

Articulo 36
Anualmente se definira la tarifa por temporada, a través de resolucion exenta.

Cuadro de Tarifas por Arriendo del Centro Recreacional IPS Refnaca:

CUADRO N° 5
CABANAS TEMPORADA ALTA TEMPORADA BAJA
CABANA COMPLETA $ xxx $ xxx
CABANA SIMPLE $ xxx $ xxx
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CASASAYB $ xxx $ xxx
CENTRO DE EVENTOS (en sus $ xxx $ xxx
diferentes modalidades)

MULTICANCHA $ xxx $ xxx

El valor por arriendo de las cabanas y casas, corresponde al cobro por noche hospedada, que
incluye el consumo de los servicios de gas, agua y electricidad, es fijado por el Departamento
Administracion e Inmobiliaria, a través de la facultad del Jefe de la Unidad Propiedades y Obras
Sociales. Estos valores seran publicados y estaran disponibles en la Intranet Institucional al
momento de apertura del proceso de postulacion y reserva de cabafias.

El valor del arriendo del Centro de Eventos y multicancha dependeré de la modalidad que se
utilice, la cual quedara definida y expresada en una clausula del contrato de arriendo.

Los pensionados de la ex caja Empart y ex funcionarios que no tienen acceso a la Intranet
Institucional, seran informados de los valores de arriendo, por la Unidad del Servicio de
Bienestar, a través de carta certificada enviada a sus domicilios.

Articulo 37

No _se efectuara la devolucion del dinero, si un usuario no hace uso de una cabafia
asignada, tampoco si se retira anticipadamente del lugar.

Constancia de no uso o retiro anticipado de la Cabana:

Si el usuario debe retirarse antes de cumplir el periodo (total de dias pagados) debera dejar
una constancia en el Formulario de ingreso y salida del Recinto.

Si no hizo uso de la cabafia por alguna situacion imprevista debera enviar una constancia via
correo electronico a la Unidad del Servicio de Bienestar.

Los dias faltantes o no utilizados serdn reprogramados a peticién del afiliado, y
obligatoriamente, podran utilizarse sélo en la temporada baja. La reprogramacion debera
efectuarse en un periodo no superior a un ano calendario.

Articulo 38

Las modalidades de pago por arriendo de cabafas tanto en temporada alta como en temporada
baja, son:

e Pago inmediato, se podra pagar a través de:
o  Transferencia electrénica a la cuenta corriente Fondo de Obras Sociales
(N° 0504-0315-0100007145 del Banco BBVA. Rut. IPS 61.979440-0).
o  Cheque al dia nominativo y cruzado a nombre del IPS.
o  Deposito en efectivo a la cuenta corriente Fondo de Obras Sociales.

e Pago en cuotas (vale vacaciones):

12
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o Descuento por planilla, si el afiliado tiene disponibilidad para el pago del
crédito (15%).
o Pago en una o, maximo, cinco cuotas

En temporada alta, el usuario debera presentar los documentos de pago, al momento de
confirmar la reserva, en la Oficina de Atencién de Publico, ubicada en Huérfanos 886, 2° piso.
Para las personas que no puedan acceder personalmente pueden enviar la documentacion
escaneada a través de su correo electronico dirigido a reservacabana @ips.gob.cl

El usuario debe atenerse sdlo a las modalidades de pago antes mencionados, por lo
tanto, esta expresamente prohibido el pago en efectivo.

Si el pago es inmediato, los usuarios deberan exigir la entrega de la factura al funcionario del
Centro de Atencion de la Unidad Servicio de Bienestar, la que debera indicar el nimero de
cabana asignada, la fecha de inicio y término del uso de ella. La factura por el pago en cuotas,
que reune los vales de vacaciones, se emitira mensualmente.

TITULO IV

DEL USO DE CABANAS POR NO AFILIADOS AL SERVICIO DE BIENESTAR (USUARIO
NO AFILIADO)

Articulo 39

Los cotizantes activos y los pensionados de la ex caja Empart, NO afiliados al Servicio de
Bienestar IPS, tienen derecho a hacer uso de las cabanas del Centro Refiaca, en cualquier
temporada. No obstante, tendran que realizar el pago por arriendo en forma anticipada. El dafio
que eventualmente pudieran provocar en el interior del recinto, también deberan pagarlo en
forma inmediata, si no pagan los costos por dafos, seran sancionado con la suspension a
perpetuidad, de acuerdo a la Tabla de Infracciones (Cuadro N° 6).

Articulo 40

Los usuarios excepcionales (senalados en el articulo N° 4) que no son afiliados y que pueden,
eventualmente, hacer uso de las cabanas, podran hacer uso de las cabafas sélo en la
temporada baja, pagando, anticipadamente, es decir antes de ocupar la cabafia.

Quienes realicen las gestiones para el uso de cabafas, seran entidades externas y lo haran
directamente al IPS, a través de solicitudes de alcaldes, parlamentarios u otras entidades
gubernamentales. No obstante, quienes autorizan el uso seran las Jefaturas de la Unidad
Propiedades y Obras Sociales y de la Unidad Servicio de Bienestar.

Este usuario no afiliado, representado por una autoridad externa, si durante su estadia produce
algun dano en los bienes muebles del recinto, debera pagar el costo de ellos en forma
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inmediata, si el pago no se hace efectivo, se le aplicara la sancion de suspensién a
perpetuidad, tanto a él como a la autoridad externa que lo solicito.

No obstante, las autoridades del IPS y quienes tienen a cargo la administracion del recinto
(Jefaturas de la Unidad Propiedades y Obras Sociales y de la Unidad Servicio de Bienestar)
se reservan el derecho para aceptar o rechazar solicitudes de entidades externas.

Articulo 41

El usuario no afiliado, durante su estadia en el recinto, debera respetar y cumplir con las normas
del reglamento, como cualquier otro usuario.

El usuario no afiliado, NO tiene la posibilidad de pagar en cuotas, debido a que no existe la
alternativa de descuento por planilla.

Articulo 42

El usuario no afiliado que haya sido sancionado por dafos a la propiedad del recinto, y no haya
respondido por ello, quedara registrado en una némina de suspension a perpetuidad.

Articulo 43

Se informara, por oficio, a la entidad externa que haya realizado la gestién para el uso de las
cabanas, la cual figurara como responsable ante las autoridades del IPS.

TITULO V
DEL INGRESO DE VISITAS AL RECINTO
Articulo 44

El ingreso de visitas al Centro Recreacional Refiaca, sera sélo desde las 09:00 hasta las 24:00
horas.

El visitante debera presentar en la recepcion del recinto el carné de identidad y el nombre del
titular al que visita.

El funcionario registrara en el libro los datos del visitante y la hora del ingreso y de la salida.
Es responsabilidad del afiliado o vacacionista, retirar a sus visitas en el horario establecido.

No esta permitido que las visitas se alojen en el centro, si con ello, se supera el maximo
permitido de personas por cabana. El incumplimiento de esta norma sera sancionada.

La responsabilidad por dafios o perjuicios materiales provocados en el Centro por alguna visita,
recaera exclusivamente en el titular arrendador de la cabana. Y se procedera a la aplicacion
de sanciones de acuerdo a la tabla de infracciones de este reglamento (Cuadro N° 6).

—
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Las visitas no podran ingresar al recinto con vehiculos, debido a que éste no cuenta con
estacionamiento de visita.

TITULO VI
DE LAS PROHIBICIONES Y NORMAS DE CONVIVENCIA E HIGIENE
Articulo 45

Los trabajadores que conforman el Personal del Centro Recreacional IPS Refiaca, son
funcionarios del IPS, y tienen la responsabilidad del mantenimiento del Centro y el
funcionamiento durante todo el afio.

El Jefe del Centro Recreacional IPS Refiaca, es quien representa la autoridad del lugar y quien
asegura su funcionamiento.

Articulo 46

Los funcionaros permanentes que laboran en el Centro Recreacional, asi como el personal
temporal, contratado en época estival, trabajaran en turnos que cubren las 24 horas.

Los fines de semana, en temporada baja, el personal permanente sera quien realice los turnos
que resguardan el recinto durante las 24 horas, de acuerdo a calendario elaborado por el Jefe
del Centro Renaca.

05

Lo anterior, esta fundado en la Resolucién Exenta N° 279, de fecha 15 de julio de 2015.
Delegacion de Facultades (en “1.3. Materias de Administracién de Personal”, punto

1.3.2.)

El Personal de turno del Centro esta facultado para intermediar ante situaciones que alteren
la tranquilidad de los usuarios, y deberan dar cuenta de ello a su jefatura, elaborando un informe
con los detalles del hecho.

Articulo 47

El horario de descanso establecido al interior del Centro Recreacional Refaca es desde las
24:00 horas hasta las 07:00 horas. Por lo que, en dicho horario se prohiben los ruidos molestos
que alteren el sueno y la tranquilidad de los vacacionistas, tales como:

o Musica o televisores con elevado volumen
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o Canto o instrumentos musicales
o Gritos o escandalos

Nota: en consideracion al ajetreo y los consecuentes ruidos que provoca el arriendo del casino
para eventos en horario nocturno, éste no estara disponible en temporada alta. Sélo se podré
solicitar en temporada baja.

Se prohibe ademas:

o El uso de artefactos de consumo eléctrico como: estufa y frazadas
eléctricas, parrilla eléctrica y otros similares, debido a que la
capacidad eléctrica instalada no lo permite.

El ingreso de cualquier tipo de mascotas.

Fumar al interior de la cabana.

Cocinar en lugares no habilitados.

Acampar con equipos de camping y/o casa rodante.

Realizar algun tipo de comercio al interior del recinto.

Subarrendar o albergar a mas personas, superando la capacidad
definida para la cabana.

Cazar, cortar arboles y hacer fuego o fogatas, danando el medio
ambiente, particularmente la ornamentacién y los jardines del
recinto.

Botar basura en lugares no habilitados.

Lavar vehiculos al interior, utilizando agua del recinto.

Estacionar vehiculos en lugares no asignados para ello.

Conducir al interior del recinto a una velocidad superior a 20 KM/HR.

@] O 0O 0 0 0 ©

O 0O 0 O

El incumplimiento de las normas de convivencia y respeto hacia los demas vacacionistas del
recinto, asi como la trasgresion a las prohibiciones, que pudieran atentar a la seguridad de los
usuarios y al personal, seran sancionados en consideracion a la gravedad de la falta, para lo
cual el libro de registro de novedades sera la base para el informe que debera enviar el jefe del
lugar a su jefatura directa y a la jefa del Servicio de Bienestar.

El Jefe del Centro recopilara los antecedentes de cualquier situacion anémala al interior del
centro y sera el Jefe de la Unidad Propiedades y Obras Sociales junto a la Jefa del Servicio de
Bienestar quienes determinaran las sanciones a aplicar, de acuerdo a una tabla de infracciones
que define la sancion de acuerdo a la gravedad de la falta (Cuadro N° 6).

Articulo 48

La administracion del Centro Recreacional IPS Renaca y el Instituto de Prevision Social, no se
responsabilizan por robos, extravios o desaparicion de objetos, dineros, artefactos, joyas, entre
otras. Como tampoco por accidentes que puedan ocurrir dentro de las dependencias del recinto.
No obstante, el centro cuenta con una enfermeria para primeros auxilios y los mecanismos para
contactar a los servicios asistenciales que se requieran.
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Articulo 49

El servicio de telefonia con que cuenta el centro es de uso exclusivo del personal. En caso de

emergencia, podra ser utilizado por algin usuario debiendo ser autorizado por el funcionario de
turno.

Articulo 50

El incumplimiento de cualquiera de las normas precedentes, autoriza y faculta al funcionario
encargado del Centro, para poner término, inmediatamente, a la estadia del pasajero y sus
acompanantes, informando por escrito la medida y sus fundamentos a los encargados de la
administracion del recinto: a las Jefaturas de la Unidad Propiedades Obras Sociales y de la
Unidad Servicio de Bienestar.

Articulo 51

El Centro Recreacional dispone de un Libro de Reclamos y/o Sugerencia, ubicado en la oficina
de Recepcion, el cual estara a la vista y disposicion de los pasajeros. Quienes respondan y
hagan seguimiento a los reclamos, sugerencias o felicitaciones seran: las Jefaturas de la
Unidad Propiedades Obras Sociales y de la Unidad Servicio de Bienestar, una vez que el Jefe
del recinto informe, semanalmente, del contenido del Libro.

TITULO VI
DE LAS SANCIONES
Articulo 52

Quienes infrinjan las disposiciones del presente Reglamento, o entreguen informacion falsa,
seran sancionados conforme a la Tabla de Infracciones (Cuadra N° 6). Sin perjuicio que, si se
infringen obligaciones o deberes funcionarios podra ser objeto de anotaciones de demérito en
su hoja de vida o de medidas disciplinarias.

Articulo 53

El Jefe encargado del Centro sera el responsable de elaborar un informe con sus fundamentos,
cuando exista la ocurrencia de alguna anomalia al interior del recinto. El informe lo enviara a
las Jefaturas de la Unidad Propiedades y Obras Sociales y a la Unidad Servicio de Bienestar,
quienes determinaran la infraccion y la gravedad de la falta de acuerdo a la tabla del cuadro N°
6, aplicando la sancion respectiva y la reduccién del puntaje para el préximo periodo de
postulacion.

Articulo 54

17
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El usuario infractor, estara imposibilitado de hacer uso de las cabafias por el tiempo que estipule
la sancion, que en ningun caso sera inferior a un afo calendario, lo cual incluye una temporada
alta y una temporada baja.

La prohibicién de hacer uso de cabanas se inicia al momento en que se le informa al usuario
de la aplicacién de la sancion.

Se registrara en un archivo al usuario infractor, sefialando la sancién y la duracion de ésta.
Dicho archivo lo elaborara el Jefe de la Unidad Servicio de Bienestar y debera estar disponible
en el Centro de Atencién de dicha unidad, considerandose como un antecedente de gran
importancia al momento de seleccionar a los postulantes.

TABLA DE INFRACCIONES AL REGLAMENTO

CUADRO N° 6
Grado
Infraccion Infraccién Sancién Restar Puntaje Sancién
(Leve-Media- por en Préxima Perpetua
Grave) Periodo Postulacion en
Periodo Estival
Conducir al Interior del centro, Leve | @ eeee- 15
sobre 20 km/hr.
Lavar vehiculos al interior, Leve | e 15
utilizando agua del Centro.
Realizar comercio al interior del Leve | @ e 15
centro
Utilizar artefactos eléctricos dentro Leve | @ eeeeeee- 15
de las cabanas
Utilizar la recepcion del Centro Leve | - 15
como guarda equipaje.
No dar aviso por el no uso de la Y S R 15
cabana (3 dias antes del ingreso)
Faltar, explicitamente, a las Medio 1 ano 15
normas de respeto hacia el
ersonal que trabaja en el lugar.
Ingresar y  alojar visitas, Medio 1 anos 15
superando la capacidad de la
cabana.
Causar disturbios, ruidos vy Medio 1 ano 15
escandalos, en forma reiterada.
Perturbar la tranquilidad y el suefo Medio 1 ano 15
de otros pasajeros en horario de
descanso.
Tirar residuos o desechos en Medio 1 ano 15
lugares no habilitados
Falsear la titularidad de la reserva Grave 2 anos 15
(Fraude en la postulacion) *
Fumar al interior de la cabana Grave 2 anos 15
Ingreso de mascotas al interior de Grave 2 anos 15
la cabana
Cocinar en lugares no habilitados Grave 2 anos 15
para ello.
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Causar destrozos en patios o
jardines,

Grave

2 anos

15

Romper o deteriorar bienes
muebles sobre montos
estipulados (colchones,
artefactos, cocina, camas, mesas,
sillas, sillones, etc.)

Grave

2 anos

15

No Pago por Arriendo o dafios

Grave

*Cuando se trate de uso de cupo de otro titular, ambos usuarios seran sancionados.

Articulo 55

Una vez adoptada la sancion, se notificara al infractor, al quinto dia contado desde que las
Jefaturas de la Unidad Propiedades Obras Sociales y de la Unidad Servicio Bienestar

recepcionaron el informe.

La notificacion se efectuara por carta certificada al domicilio del afectado, quien tendra el plazo
de tres dias habiles para formular sus descargos. El plazo sefialado se considerara desde la

fecha que estampe en el documento la empresa de correos.

De oficio o a peticion de las partes, si asi se requiriera, las Jefaturas podran citar a la 0 las
personas sancionadas, a objeto de escuchar la o las respectivas versiones de los hechos.

Sera decision de las Jefaturas responsables ya mencionadas, determinar el levantamiento de
alguna sancion, si se considera que el infractor indemniza o remedia el dafio causado.

19
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CUADRO N° 6
Grado
Infraccion Infraccion Restar Sancié Sancion Perpetua
(Leve-Media- Puntaje en n por
Grave) Proxima Periodo
Postulacién
Conducir al Interior del centro, Leve 15
sobre 20 km/hr.
Lavar vehiculos al interior, Leve 15
utilizando agua del Centro.
Realizar comercio al interior del Leve 15
centro
Utilizar artefactos eléctricos dentro Leve 15
de las cabanas
Utilizar la recepcion del Centro Leve 15 | e
como guarda equipaje.
Faltar a las normas de respeto Medio 15 1 ano
hacia el personal que trabaja en el
| lugar.
Entrega de informaciéon falsa Grave 15 2 afios
(Fraude en la postulacién)*
Ingresar y  alojar visitas, Medio 15 1 anos
superando la capacidad de la
cabana.
Causar disturbios, ruidos vy Medio 15 1 ano
escandalos, en forma reiterada
Perturbar la tranquilidad y el suefio Medio 15 1 ano
de otros pasajeros en horario de
descanso.
Fumar al interior de la cabana Grave 15 2 anos
Ingreso de mascotas al interior de Grave 15 2 anos
la cabafa
Tirar residuos o desechos en Medio 15 1 ano
lugares no habilitados.
Cocinar en lugares no habilitados Grave 15 2 anos
para ello.
Causar destrozos en patios o Grave 15 2 anos
jardines.
Romper o deteriorar bienes Grave 15 2 anos
muebles sobre montos
estipulados (colchones,
artefactos, cocina, camas, mesas,
sillas, sillones, etc.)
No Pago por Arriendo o danos Grave | emeeeee | emeeees X

*Cuando se trate de uso de cupo de otro titular, ambos usuarios seran sancionados.
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N® CORRELATIVO:

FECHA DE SOLICITUD: / /

N® DE RESERVA:

N° CABANA ASIGNADA

Uso Unidad Servicio Bienestar y Centro Renaca

SOLICITUD DE POSTULACION PARA EL ARRIENDO DE CABANA

DATOS IDENTIFICATORIOS

AFILIADO TITULAR AL SERVICIO DE BIENESTAR

NO AFILIADO A SERVICIO BIENESTAR

FUNCIONARIO IPS ] PENSIONADOS EX EMPART -
PENSIONADO EX EMPART ] COTIZANTES ACTIVOS EX EMPART ]
ENTIDADES EXTERNAS
EX FUNCIONARIOS IPS (| (clubes. col ]
AS0CIR ma
NOMBRE COMPLETO TITULAR v RUT 1L
TELEFONO FIJO O ANEXO TELEFONO MOVIL
CORREQ ELECTRONICO e
N° REGION SUBDEPTO. UNIDAD____
GRADO
DIRECT. /PROF. [ ] TECNICO | = ADMINISTRATIVO =] AUXILIAR =
PERIODO DE USO DE CABANA
TEMPORADA: Ata [] Baja [ |
1° OPCION DESDE / / HASTA / o T
2° OPCION DESDE / / HASTA Fide N

CANTIDAD DE NOCHES (1 A7) 1:'

N° DE PERSONAS QUE OCUPARAN LA CABANA (MAXIMO 6 PERSONAS) I:I

TIPO DE CABANA TIPO DE CASA
CABANA SILMPLE [ ] casaa
] CABANA COMPLETA [ ] CasaB

HA HECHO USO DE LAS CABANAS ANTERIORMENTE, EN TEMPORADA ALTA

[] sf (NDIQUE QUE PERIODOS)

[ no

MODALIDAD DE PAGO

AL CONTADO D

VALE VACACIONES

1]

. AUTORIZO EN FORMA VOLUNTARIA A MI EMPLEADOR (INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL) QUE DESCUENTE DE MIS REMUNERACIONES
LOS MONTOS POR CONCEPTO DE ARRIENDO DE CABANAS.

FIRMA DEL SOLICITANTE

1 de 2
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N® CORRELATIVO:

FECHA DE SOLICITUD:_____/ /
N° DE RESERVA: _

N° CABANA ASIGNADA

Uso Unidad Servicio Bienestar y Centro Refiaca

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO INTERNO

Yo, RUT:
declaro estar en pleno conocimiento de los términos y condiciones descritos en el reglamento

interno del Centro Recreacional IPS Refiaca, los cuales me han sido informados por el Centro de
Atencion de la Unidad de Servicio de Bienestar al momento de realizar esta postulacién. Por lo

tanto, acepto el descuento por planilla o el pago inmediato de los dafos que se produzcan a los
bienes muebles e inmuebles del Centro Recreacional.

Firma

Fecha: / /
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CHEQUEO DE INVENTARIO DE INGRESO Y SALIDA

CABANAS COMPLETAS

Fechadelngreso: _ / /  Hora de Ingreso: CABANA N°:
SECTOR N°:

FechadeSalida: _ / /  Horade salida: COD.RESERVA N°:

Nombre del Usuario:

Rut: N° de Personas:

Teléfono:

ITEM CANTIDAD OBSERVACION

Sabanas 1 plaza
Sabanas 2 Plazas
Cobertores 1 plaza
Cobertor 2 plazas
Fundas

Frazadas
Almohadas
Persianas Roller
Colchones

Senor usuario, antes de firmar este documento, nos permitimos recordar a Ud. que todas las
especies registradas en este inventario, estan bajo su responsabilidad, por lo tanto, cualquier
pérdida o deterioro debera ser pagado o de lo contrario quedara sujeto a una sancion.

INGRESO 16:00 HASTA 23:00 HRS. SALIDA A LAS 11:00 HRS.

Observaciones: NO SE ADMITEN MASCOTAS DE NINGUN TIPO AL INTERIOR DEL RECINTO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL RECINTO
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CHEQUEO DE INVENTARIO DE INGRESO Y SALIDA

CABANA SIMPLE
CABANA N°
Fecha de Ingreso / / Hora Ingreso
SECTOR N°
Fecha de Salida ' / Hora Salida :
COD.RESERVA N°
Nombre del Usuario:
Rut : N° Personas:
Teléfono:
ITEM CANTIDAD OBSERVACION
Sabanas
Fundas
Frazadas
Almohadas
Ampolletas
Colchones chicos
Colchones grandes
Estado vidrio grande

Sefor usuario, antes de firmar este documento, nos permitimos recordar a Ud. que todas las
especies registradas en este inventario, estan bajo su responsabilidad, por lo tanto, cualquier
pérdida o deterioro debera ser pagado, de lo contrario quedara sujeto a una sancion.

INGRESO 16:00 HASTA 23:00 HRS. SALIDA A LAS 11:00 HRS.

Observaciones: NO SE ADMITEN MASCOTAS DE NINGUN TIPO AL INTERIOR DEL RECINTO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL RECINTO

—_—
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Unidad Propiedades y 00.SS.

DEPARTAMENTO DE PERSONAS

Unidad Servicio Bienestar

FECHA:

FORMULARIO DE ARRIENDO SALON DE EVENTOS CENTRO RECREACIONAL IPS RENACA

NOMBRE COMPLETO:

RUT:

DOMICILIO:

TIPO DE EVENTO:

MARCAR CON UNA X

VALOR TOTAL DEL ARRIENDO: ~ $ ] 50%: S (|
GARANTIA SIN IMPLEMENTOS: ~ $ ]
GARANTIA CON IMPLEMENTOS: ~ § ]

FECHA A PAGAR DEL 50% RESTANTE:

FECHA Y HORA DEL ARRIENDO: FECHA Y HORA TERMINO:

e CONDICIONES GENERALES:

v' El usuario se compromete por este acto a no realizar ninglin tipo de dafio y a
responsabilizarse en caso de que el dafio no haya sido provocado por él mismo, si esto
ocurriese se deberd pagar lo equivalente a dicho dafio.

v Con respecto al pago, al momento de llenar el formulario se deberd pagar el 50% del valor del
arriendo y el 50% restante se cancelara como plazo méximo 1 dia antes del evento.

v" En caso de suspenderse el evento se debera avisar con 15 dias de antelacién, de no ser asf no
se devolverd dinero por % de reserva.

v" El recinto IPS no se responsabiliza por ningln tipo de accidente ocurrido antes, durante y
posterior al evento.

FIRMA USUARIO(A) FIRMA FUNCIONARIO(A) A CARGO



SUPERFICIES RECINTO RECREACIONAL IPS RENACA
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SUPERFICIE TOTAL INICIAL =29.10 Ha
» SUPERFICIE EXPROPIACION = 427 Hé

SUPERFICIE TOTAL FINAL = 24.00 Hé
mmqm = B.A1Hé




DEPARTAMENTO ADMINISTRACION E INMOBILIARIA
Unidad Propiedades y 00.SS.

DEPARTAMENTO DE PERSONAS

Unidad Servicio Bienestar

ORDEN DE TRABAJO MANTENIMIENTO CENTRO RECREACIONAL IPS RENACA

Orden de Trabajo N2

Fecha Emisién OT / /

605

Servicio: Interno O

Externo L]

Areas de Mantenimiento: Jardineria

Carpinteria

Gasfiteria

Albanileria

Electricidad

Aseo y otros

Tipo Mantenimiento: Emergencia [

Correctivo [ Preventivo [

Asignado a:

Fecha Inicio de Trabajo:

Descripcion del Trabajo Realizado:

Verificado por Encargado Patio:
Nombre y apellido

Fecha y Firma:

/ /

Aprobado por Jefe Recinto:
Nombre y apellido

Fecha y Firma:

/ /
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PLAN DE EMERGENCIAS
Y EVACUACION

Centro Recreacional de Renaca

Fecha elaboracion : Noviembre 2008
Preparado por : Unidad Higiene y Seguridad — Departamento de Personas

Fecha actualizacion : Marzo 2015
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Contenidos del Plan de Emergencias y Evacuacion

1. Primera Parte: Componentes

1.1
112
1.3
14
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Politica

Alcance

Marco Legal

Antecedentes Generales
Definiciones

Estructura Organizacional
Funciones y Responsabilidades
Equipos de Actuacion

Sistemas Disponibles para Emergencias

2. Segunda Parte: Procedimientos de Actuacion

2.1
2.2
2.3
2.4
285
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2:11
2.12
2:13
2.14

Equipo de Evacuacion

Equipo de Combate de Incendios

Equipo de Comunicaciones

Equipo de Primeros Auxilios

Personal externo que no integran los equipos de actuaciéon
En caso de incendio

Como prevenir un incendio forestal

En caso de terremoto

En caso de tsunami

En caso de aviso de bomba, atentado explosivo o incendiario
En caso de escape de gas

En caso de asalto

En caso de emergencia médica

En caso de evacuacion prolongada
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3. Tercera Parte: Anexos

3.1 Tarjeta con teléfonos de emergencias

3.2 Lista de inspeccion de extintores

3.3 Ficha técnica del recinto

3.4 Ficha diagnostico de situacion para enfrentar emergencias

3.5 Recomendaciones generales

1. COMPONENTES
1.1 Politica:

Es politica del Instituto proveer a los funcionarios de un instrumento que les permita
responder adecuadamente frente a una emergencia de tipo natural o humana, con el claro
objetivo, de proteger la integridad fisica de los funcionarios y usuarios de los recintos
institucionales y minimizar las perdidas materiales.

Los objetivos del presente Plan de Emergencias y Evacuacion son:
> Proteger la integridad de todas las personas, tanto funcionarios como
usuarios que se encuentren en el recinto de Refiaca, ante una situacion de

emergencia real o simulada.

» Minimizar por parte de los funcionarios y usuarios del recinto los tiempos de
respuesta ante una situacion de emergencia real o simulada.

> Proteger la propiedad y los bienes de la institucion y de los funcionarios,
como asi mismo, minimizar al maximo los dafos.

> Reanudar las actividades lo antes posible, en forma parcial o total, después
de una emergencia de tipo natural o humana.

» Generar en los funcionarios del recinto una actitud de autoproteccién,
teniendo por sustento, la responsabilidad colectiva frente a la seguridad.

> Proporcionar a los funcionarios de Refiaca un efectivo ambiente de seguridad
integral, mientras cumplen con sus actividades regulares.
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> Constituir en este recinto, un plan participativo de proteccién y seguridad
frente a emergencias de tipo natural o humana.

El Plan de Emergencias y Evacuacion (PEE) de Refiaca, debe ser el resultado del trabajo
coordinado, entre las entidades de primera respuesta y las personas que ocupan el recinto. Es
de suma importancia entonces, mantener operativa la estructura organizacional del plan
mediante simulacros periddicos. Esta serd la Gnica manera de enfrentar adecuadamente las
diferentes situaciones de emergencias.

1.2 Alcance:

El Plan de Emergencias y Evacuacion provee los procedimientos necesarios y una descripcion
detallada de la organizacién interna del recinto de Refiaca, en respuesta a emergencias de
tipo natural o humana.

1.3 Marco Legal:

El presente Plan de Emergencias y Evacuacién define, con un nivel de detalle suficiente, las
medidas que deben tomarse antes, durante y después de una emergencia, recogiendo la
exigencia establecida en la Ley de Copropiedad Inmobiliaria N2 19.537, publicada en el Diario
Oficial el dia 16 de diciembre de 1997. En su Titulo Ill, articulo 36, establece: “Todo
Condominio deberd tener un Plan de Emergencia ante siniestros como incendios, terremotos y
semejantes, que incluyan medidas para tomar antes, durante y después del siniestro, con
énfasis en la evacuacion durante incendios”.

1.4 Antecedentes Generales:

El Plan de Emergencias y Evacuacion de Refaca es un documento dindmico, afectado
continuamente por factores internos y externos. Por esta razén, este documento debe ser
evaluado por el Comité de Emergencias o Seguridad a través de un programa regular de
pruebas, simulacros y ejercicios, para asegurarse que los usuarios del recinto estan en
conocimiento y capacitados en sus respectivas funciones.

El Plan de Emergencias y Evacuacion debe ser revisado y actualizado anualmente de ser
necesario. Este deberd ser actualizado cuando:

Cambio de recinto.

Cambia la normativa vigente.

Se identifican nuevos riesgos o cambian los existentes.
Cambia la estructura organizacional interna.

Asi lo ameritan las pruebas, simulacros o ejercicios regulares.
Después de responder a una emergencia real.

YV VV VYV VY
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» Otros.

Aunque todo esta preparado para el quehacer normal en el recinto de Refiaca, es necesario
estar preparados para hacer frente a alguna situacion anormal, que puede dafiar la integridad
fisica, psicoldgica o el patrimonio de las personas.

Son emergencias de origen natural, las siguientes:

Aluvion

Erupcién volcanica
Infarto

Inundacién

Sismo

Tsunami o maremoto
Otros

Y VV V V¥V V V¥

Son emergencias de origen humano, las siguientes:

Accidente del trabajo

Aviso de bomba, atentado explosivo o incendiario
Escape de gas

Explosion

Incendio

Robo

Otros

Vi ¥ Y ¥ YN

Para enfrentar exitosamente las emergencias de tipo natural o humana en el recinto de
Renaca, se requiere trabajar de acuerdo con las fases del procese administrativo, que son:
planificacion, organizacion, ejecucién y evaluacion.

La responsabilidad ultima en este proceso recae en el funcionario Juan Carlos Rojas Cisternas,

quien debe conocer a cabalidad los aspectos especificos del Plan de Emergencias y
Evacuacion.

Sin perjuicio de ello, puede delegar de manera oficial la implementacién y desarrollo de este
plan en otra persona.

Para cada tipo de situacion, serd necesario establecer los procedimientos y las acciones, antes
(planificacién y organizacién), durante (ejecucién) y después (evaluacion) de la emergencia.

La primera accién a realizar, para iniciar la confeccion de un Plan de Emergencias y
Evacuacion, es la constitucion participativa de un Comité de Emergencias o Seguridad.
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1.5 Definiciones:

» Emergencia: Situacion que pone en riesgo inminente la integridad fisica y psicoldgica de
los ocupantes del recinto de Refiaca y que requiere de una capacidad de respuesta
institucional organizada y oportuna, a fin de reducir al maximo los potenciales dafios.

» Alerta: Es un estado declarado que indica mantenerse atento. Ejemplo para declarar
alerta:

o "Se maneja informacidn sobre el incendio de pastizales en las cercanias del recinto".

» Alarma: Es una sefial o aviso sobre algo que va ha suceder en forma inminente o que ya
esta ocurriendo en el recinto. Por lo tanto, su activacion, significa ejecutar obligatoriamente
las instrucciones establecidas para una emergencia especifica. Se debe implementar una
alarma general audible en el recinto de Refiaca. Mientras ello no ocurra, se usaran silbatos

de evacuacion.
,_z«"g
[d

> Plan _de Emergencias y Evacuacion: Es el ordenamiento de disposiciones, acciones y
elementos necesarios propios del recinto y de su respectivo entorno inmediato, articulados
de manera tal, de dar una respuesta eficaz frente a una emergencia de tipo natural o
humana.

» Evacuacion: Procedimiento obligatorio, ordenado, responsable, rapido y dirigido del
desplazamiento masivo de los ocupantes hacia la (s) zona (s) de seguridad, frente a una
emergencia real o simulada.

» Evacuacion parcial: Esta referida a la evacuacion de uno o mds sectores con peligro
inminente, pero no de todo el recinto comprometido por la emergencia.

» Evacuacion total: Esta referida a la evacuacion de los usuarios del recinto de Refiaca en su
totalidad.

» Vias de evacuacion: Son aquellas vias, que estando siempre disponibles para permitir la
evacuacion (escalas de emergencia o servicio, pasillos, patios interiores etc.), ofrecen una
mayor seguridad frente al desplazamiento masivo de personas y gue conducen a la (s) zona
(s) de seguridad del recinto.
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» Flujo de ocupantes: Es la cantidad de personas que pueden pasar a través del ancho Gtil
de una via de evacuacién por unidad de tiempo (personas por minuto).

» Zonas de seguridad internas: Son aquellos lugares fisicos de las cabafias que poseen una
mayor capacidad de proteccién frente a los riesgos derivados de una emergencia real o
simulada, y que ademas, ofrecen las mejores posibilidades de abandono definitivo del

recinto hacia la (s) zona (s) de seguridad externa (s). Son especialmente Utiles para casos de
sismos.

En el caso de las cabafias de Refaca, las zonas de seguridad internas se ubicaran junto
a vigas, pilares, dinteles de puertas que no sean de vidrio y bajo o junto a muebles
solidos (cualquier proteccién es mejor que ninguna):

»Zonas de sequridad externas: Son aquellos lugares fisicos, cercanos al recinto, que
poseen una mayor capacidad de proteccion masiva frente a los riesgos derivados de una
emergencia real o simulada. Son lugares abiertos, idealmente alejados de todo tipo de
construccion, letreros colgantes, postes de alumbrado eléctrico, arboles y otros.

Multicancha

Nota: La multicancha no se usard como zona de seguridad externa frente a un incendio. En
este caso, los trabajadores(a) y usuarios del Centro Recreacional de Refiaca bajaran por
Avenida Borgofio hasta la Avenida Ignacio Carrera Pinto (borde costero).
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Teidfono
Cuadro Resumen Zonas Seguridad
Emergencias o . Zona de seguridad

En caso de incendio Avda. Borgofio ¢/ Avda. Ignacio Carrera Pinto

En caso de terremoto Propia cabafa
En caso de tsunami Multicancha Centro Recreacional de Refiaca
En caso de aviso de bomba Avda. Borgofio ¢/ Avda. Ignacio Carrera Pinto
En caso de escape de gas Avda. Borgofio ¢/ Avda. Ignacio Carrera Pinto
En caso de evacuacion prolongada Avda. Borgofio c/ Avda. Ignacio Carrera Pinto

> Incendio: Es una reaccion quimica exotérmica descontrolada, producto de la combinacién
de tres componentes: material combustible (madera, papel, géneros, liquidos, otros),
oxigeno (presente en la atmdsfera) y una fuente de calor (usualmente provista por descuido
humano), con desprendimiento de calor, humo, gases y luz.

» Sismo: Consiste en el desplazamiento brusco y de intensidad relativa de zonas de la
corteza terrestre, con un potencial destructivo variable.

» Triage: Proviene del francés “Triere”, que significa priorizar, categorizar o seleccionar. Se
define como la seleccién de pacientes segun su gravedad y prioridad de atencién vy
sobretodo, segun los recursos disponibles. Se debe dar prioridad maxima a los pacientes
que viviran solo si son tratados y prioridad minima o sin prioridad a los pacientes que viviran
aun sin tratamiento o que moriran aun con tratamiento.

1.6 Estructura Organizacional:

Se deben establecer los distintos niveles de responsabilidad, considerando una sectorizacién
funcional del recinto de Refaca.

El responsable de la seguridad integral de los trabajadores y trabajadoras del inmueble de
Refaca es el Jefe de Recinto (Juan Carlos Rojas Cisternas).

Para una mayor funcionalidad se contara con un Coordinador General del PEE (Carlos
Martinez Torres), quien realizard las funciones operativas en la implementacién del Plan de
Emergencias y Evacuacion del recinto.
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Estructura Plan de Emergencia y Evacuacion

Comité de Emergencias
o Seguridad

Jefe de Recinto
(Juan Carlos Rojas
Cisternas)

Coordinador General PEE
(Carlos Martinez Torres)

Encargado(a)
Evacuacion

Encargado(a) Encargado(a)
Combate Comunicaciones
Incendios

Encargado(a)
Primeros Auxilios
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1.7 Funciones y Responsabilidades:

» Organizacion Interna:

Jefe de Recinto

Juan Carlos Rojas
Cisternas

» Responsable absoluta del PEE.

» Conocer a cabalidad el PEE.

» Dar las facilidades para su
implementacién y gestionar los recursos
que se necesiten.

Coordinador
General del PEE

Carlos Martinez Torres

» Conocer a cabalidad el PEE.

» Capacitar a otros en sus caracteristicas.
» Practicar el PEE con regularidad.

» Evaluar regularmente su grado de
desarrollo.

» Practicar el PEE con regularidad.

Monitores Detalle paginas » Controlar la evacuacion de todos los
(titulares y N2 15a 16 usuarios.
suplentes) » Encargarse de las comunicaciones.
» Combatir los incendios pequefios.
» Entregar los Primeros Auxilios.
Usuarios Todos » Practicar el PEE con regularidad.
» Acatar todos los procedimientos de
seguridad contenidos en el PEE.
Personal externo Todos » Practicar el PEE con regularidad.

(aseo, otros)

» Acatar todos los procedimientos de
seguridad contenidos en el PEE.
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Detalle de funciones y responsabilidades:

Comité de Emergencias o Seguridad:

Se compone de uno o dos representantes de las organizaciones de primera respuesta de la
Comuna de Vifia del Mar, ejemplos:

1) SAMU

2) Bomberos

3) Carabineros

4) llustre Municipalidad

Participaran ademas en dicho Comité de Emergencias o Seguridad los primeros niveles de
responsabilidad institucional:

a) Jefe de Recinto (Juan Carlos Rojas Cisternas).

b) Representante del Departamento de Administracién e Inmobiliaria.

c) Representante del Servicio de Bienestar del Departamento de Personas.

d) Representante de la Unidad Higiene y Seguridad del Departamento de Personas.

Este Comité de Emergencias o Seguridad deberd reunirse cada vez que se planifique,
organice, ejecute y evalle un ejercicio de simulacro. Sus funciones seran las siguientes:

a) Convocar a los representantes de los organismos de primera respuesta para
que sean integrantes del Comité de Emergencias o Seguridad del recinto de
Refaca.

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los ejercicios de simulacro, controlando
sus variables, con el objetivo de minimizar los riesgos propios de estos
ejercicios.
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Teléfono:

c) Velar por que se realicen cabalmente las acciones correctivas recomendadas
en este Plan de Emergencias y Evacuacion (ejemplo: implementar una alarma
general para el recinto de Refaca).

d) Asegurar la participacion de todos los usuarios del recinto en la aplicacion del
Plan de Emergencias y Evacuacion.

e) Asegurarse de que se informe a la llustre Municipalidad de Vifia del Mar,
respecto de la fecha y hora de los ejercicios que afecten el orden publico.

Jefe(a) de Recinto:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

o)

Dar la sefial de alarma general (se usaran silbatos de evacuacion).
Mantener y promover la calma.

Velar por la seguridad de los usuarios del recinto, de los bienes que
contiene este y del medio ambiente.

Velar por que todos los usuarios del recinto conozcan y entiendan
cabalmente su papel dentro del Plan de Emergencias y Evacuacion.
Colaborar con el Comité de Emergencias o Seguridad y con cualquier
trabajador(a) que cumpla funciones dentro de este plan.

Organizar las acciones de respuesta a una emergencia de origen natural o
humano y velar por el cumplimiento de estas.

Tomar la decision de evacuar el recinto y luego, determinar el reingreso de
los usuarios, previa autorizacion de los organismos de primera respuesta
(Bomberos y otros).

Ser vocero(a) oficial ante los medios de comunicacion internos y externos.
Coordinar la entrega de informacion y anuncios de caracter oficial a los
usuarios del recinto durante una emergencia real o simulada.

Es el responsable absoluto del Plan de Emergencias y Evacuacion.

Debe conocer a cabalidad el Plan de Emergencias y Evacuacion.

Debe gestionar los recursos que se necesiten.

Debe contactarse con las instituciones de primera respuesta en caso de
producirse una emergencia. Puede delegar esta funcién en el Equipo de
Comunicaciones.

Asegurarse de que todos(a) los(a) involucrados(a) directamente en la
implementacién del Plan de Emergencias y Evacuacién reciban un ejemplar
escrito o digitalizado de este manual.

Gestionar la constante capacitacion de los Equipos de Actuacion.

Coordinador(a) General:

a)
b)

Dar la sefial de alarma general (se usaran silbatos de evacuacion).
Mantener y promover la calma.
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c)

d)
e)

f)

g)

Contactarse con las instituciones de primera respuesta en caso de
producirse una emergencia. Puede delegar esta funcién en el Equipo de
Comunicaciones.

Establecer y mantener una estrecha relacién con los organismos de primera
respuesta locales, y también, con los vecinos al recinto.

Evaluar regularmente, junto al jefe(a) de recinto, el Plan de Emergencias y
Evacuacion.

Promover la permanente capacitacién de todos los usuarios internos y
externos del recinto, especialmente, de los integrantes de los Equipos de
Actuacion.

Velar por la calidad de los materiales, y por el correcto funcionamiento de
los equipos y sistemas disponibles para enfrentar las emergencias de tipo
natural o humana (ejemplos: alarma general, luces de emergencias, radio a
pilas, linternas y otros).

Colaborar en la identificacion de:

1. Llas vias de evacuacion principales y alternativas y las salidas de
emergencias.
2. Llas zonas de seguridad internas y externas.

Estar en conocimiento de todas las funciones que requieren el
cumplimiento de precauciones especiales o procedimientos especificos
(ejemplos: uso de sierra eléctrica, tala de &rboles y otros), antes de
detenerlas o interrumpirlas, con motivo de una emergencia de tipo natural
o humana.

Coordinar las acciones de prevencién con el Comité de Emergencias o
Seguridad.

Participar en la investigacion de las pérdidas provocadas por una
emergencia de tipo natural o humana.

Supervisar el buen funcionamiento del Plan de Emergencias y Evacuacién
ante la ocurrencia de una emergencia de tipo natural o humana.
Asegurarse de que todos los numeros telefénicos de emergencia se
encuentran actualizados y colocados apropiadamente en lugares
estratégicos del recinto.

Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos de trabajo de alto
riesgo (uso de sierra eléctrica, tala de arboles y otros).

Coordinar junto al Comité de Emergencias o Seguridad y al jefe(a) de
recinto, simulacros periddicos, a fin de evaluar:

1. Lostiempos de respuesta.
2. Llaconducta de los usuarios internos y externos del recinto.

13
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p)

a)

Monitor(a):

k)

3. La habilidad para detener o suspender las actividades laborales
y recreativas.

4. La operatividad y efectividad de los organismos de primera
respuesta.

5. El desempefio de los Equipos de Actuacidn internos.

Registrar los resultados de los simulacros y de ser necesario, introducir
mejoras al Plan de Emergencias y Evacuacion.
Conocer a cabalidad el Plan de Emergencias y Evacuacién.

Dar la sefial de alarma general (se usaran silbatos de evacuacién).
Mantener y promover la calma.

Dirigir la evacuacion de todos los usuarios hacia la (s) zona (s) de seguridad
externa (s).

Velar por el buen estado y funcionamiento de las vias de evacuacion.
Mantener en lugares visibles, diagramas con la ubicacién de las vias de
evacuacion y salidas de emergencias.

Velar por el buen estado y funcionamiento de las luces de emergencias.
Capacitar y practicar regularmente el Plan de Emergencias y Evacuacion
con los usuarios del recinto. El Comité de Emergencias o Seguridad debe
designar, si lo permite la dotacion, monitores titulares y suplentes.

En el caso de emergencia, contactarse con el Equipo de Comunicaciones.

En el caso de incendio, comunicarse con el Equipo de Combate de
Incendios.

En el caso de emergencias médicas, comunicarse con el Equipo de Primeros
Auxilios.

Ayudar en la evacuacion de todos los usuarios del recinto, especialmente
de las personas con problemas de desplazamiento.
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1.8 Equipos de Actuacion:

Nota: En un turno laboral de 8 horas diarias, son 9 funcionarios(a) los que desarrollan labores
en este recinto.

A) Equipo de Evacuacién:

» Para asegurar que la evacuacion sea eficaz, y si la dotacion lo permite, se designaran
monitores titulares y suplentes. Seran los siguientes:

e

Carlos Martinez Torres

B) Equipo de Combate de Incendios: Combatirdn con los equipos de extincién portatiles
(extintores de polvo quimico seco, CO2 y lineas de agua) los conatos de incendio:

m aaa

o L "~ TITULAR

Som $Q§cz_:._§_-§‘§ i =

. Mario Alvarado Urtubia
- Pablo Pallero ESpfﬂOZB

Excepcion:

» Este equipo sélo debe combatir fuegos en etapas incipientes. En el caso de un
incendio declarado y fuera de control, estos funcionarios deberan evacuar junto al
resto de los usuarios del recinto. Bajarén por Avenida Borgofio hasta la Avenida
Ignacio Carrera Pinto (borde costero). Solo Bomberos, estd en condiciones de
enfrentar esta emergencia de origen humano.

C) Equipo de Comunicaciones: En caso de emergencia y, de ser posible, se comunicaran con
el Jefe(a) de Recinto, Coordinador(a) General y con las instituciones de primera respuesta:

e
G

G . .
- o
e e

César Lucero Arancibia

» Deben disponer de un teléfono celular y de un completo listado de nimeros de
emergencia, necesarios para establecer una rapida comunicacion.
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D) Equipo de Primeros Auxilios: Deberan atender las emergencias médicas, durante los
minutos previos a la llegada del equipo de salud (ambulancia):

. Romina Rojas Gonzélez

e

Paola Salinas Manzur

> Se debe contar con botiquines fijos y portatiles, que contengan los elementos basicos
para atender una emergencia médica. No se debe prescribir ningin medicamento, ni

realizar ningun procedimiento invasivo (ejemplos: colocar inyecciones, traqueotomia,
otros).

1.9 Sistemas disponibles para emergencias:

TEMAS Dlspomn:[%%é_%%nz?a EMERG st 2 NO
1 El recinto cuenta con detectores de humo o temperatura, X
2 El recinto cuenta con un sistema de alarma que les permita a todos los X
usuarios reconocer el sonido que ordena la evacuacién.

3 El recinto cuenta con red himeda (4 gabinetes en todo el recinto). X

4 El recinto cuenta con red seca. X

5 El recinto cuenta con red eléctrica inerte. X

6 El recinto cuenta con extintores suficientes (1 por cabafa). X

F El recinto cuenta con caja (s) (escala (s) presurizada (s). X
8 El recinto cuenta con puertas corta fuego. X
9 El recinto cuenta con escala (s) de emergencia exterior {es). X
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10 El recinto cuenta con linternas y radio a pilas frescas. X {Solo linternas)
11 El recinto cuenta con botiquines portatiles suficientes. X

El recinto cuenta con la sefializacidn necesaria para orientarse con

121 taciidad. h

13 Se cuenta con luces de emergencias en todo el recinto. X (No funcionan)
14 El recinto cuenta con megafono X

15 El recinto cuenta con planos debidamente sefializados. X

16 El recinto cuenta con sala de Primeros Auxilios. x | (mplementaindase)
17 El recinto cuenta con un generador de electricidad adecuado para 5

proporcionar el 100% de la demanda.

2. Procedimientos de Actuacion

2.4

Los

Equipo de Evacuacion:

procedimientos que realiza el Equipo de Evacuacién seran los siguientes:

A) Antes de la emergencia:

» Mantener un registro actualizado del personal interno y externo del recinto
de Refiaca.

B) Durante la emergencia:

Y

Mantener y promover la calma.

» Al escuchar la alarma general (se usardn silbatos de evacuacién), asegurese
de avisar a todos los usuarios del recinto de Refiaca e inicie la evacuacién en
forma ordenada y sin correr.

» Si hay personas con problemas de movilidad, aseglrese de que estén
evacuando con la ayuda de otras personas.

» En caso de incendio en las oficinas de la administracién, compruebe que el

personal cierra las puertas a medida que desaloja el lugar, a fin de evitar la

propagacion del humo, fuego y calor.

17
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» En presencia de humo, dirija el desplazamiento en posicién agachada.

» En caso de sismo, recomiende a los usuarios internos y externos que no
salgan a la calle, sino mas bien, que utilicen las estructuras sélidas internas
del Centro Recreacional de Refiaca.

» Guie y agrupe a las personas evacuadas en la (s) zona (s) de seguridad
preestablecida (s).

» Chequee que todos los usuarios del recinto se encuentran presentes en la (s)
zona (s) de seguridad e informe la ausencia de cualquiera de ellos.

» No permita el reingreso de ninguna persona al recinto evacuado, hasta que
no exista una indicacion del jefe(a) de recinto o de las instituciones de
primera respuesta.

C) Después de la emergencia:

> Guie ordenadamente el reingreso de los funcionarios y usuarios de las
cabafas, desde la (s) zona (s) de seguridad, hasta el interior del recinto.

» Verifique que todas las personas evacuadas hayan regresado al recinto.

» Evalle el desempefio del Equipo de Evacuacién y entregue un informe
escrito al jefe(a) de recinto, con la siguiente informacién:

1. Danos fisicos o psicolégicos evidentes sufridos por los usuarios
internos y externos (ejemplos: desmayo, atague de miedo o
panico, otros).

. Pérdidas o dafios materiales.

. Fortalezas y debilidades del Plan de Emergencias y Evacuacion.

Sugerencias.

Otros.

ke wWwN

2.2 Equipo de combate de incendios:

Los procedimientos que realiza el Equipo de Combate de Incendios seran los siguientes:
A) Antes de un fuego:

» Cada cierto tiempo, dedique algunos minutos para comprobar que los
extintores estan operativos, de tal modo, que ante una emergencia usted
pueda usarlos sin problemas. Si no es asi, de aviso a quien corresponda de
inmediato (Utilice la lista de verificacion presente en los anexos de este Plan
de Emergencias y Evacuacion).

» Chequee permanentemente que los extintores estan accesibles y en los
lugares asignados.
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>

Verifique que en reemplazo de los extintores enviados a mantenimiento se
dejen extintores operativos con las mismas caracteristicas.

Colabore en mantener el orden y limpieza del recinto de Refiaca y evite la
acumulacién de materiales combustibles innecesarios.

Informe cualquier desperfecto o falta de mantencidén en las instalaciones
eléctricas, estufas, chimeneas, anafres, cocinas, cilindros de gas licuado vy
otros.

B) Durante un fuego:

Mantener y promover la calma.

Si detecta o recibe un aviso de fuego, avise inmediatamente al Equipo de
Comunicaciones.

Siempre que sea posible, corte la energia eléctrica y/o cierre el paso del
combustible de la fuente de ignicién.

Evalde la factibilidad de controlar el fuego con los equipos de extincién
portatiles y lineas de agua:

Procedimiento uso y manejo de extintores

»

En el caso de un conato de incendio, se deberan utilizar los extintores de la
siguiente manera:

= Retire el extintor con cuidado, evitando golpearlo o golpearse con él,
especialmente en las manos o piernas.

= Tome el extintor de la manilla al trasladarlo.

*= Unavezen el lugar, y solo en ese instante, retire el seguro. Si el equipo
tiene manguera, retirela del sistema que la sujeta.

* Presione hacia abajo la manilla para que se inicie el proceso de
descarga. Si suelta la manilla, se interrumpird la salida del agente
extintor.

= Dirija en lo posible el agente extintor hacia la base del fuego. De
preferencia, haga un movimiento de abanico horizontal y/o vertical
segln la necesidad.

* Completada la operacion, haya o no extinguido el fuego, retirese del
lugar, dejando cerradas puertas y ventanas (siempre y cuando no
represente un peligro), para que bomberos continte con la labor a su
llegada.

* No debe correr, ni dar la espalda al fuego, tampoco ingresar a un
recinto con gran cantidad de humo, ni percutar el extintor si no puede
ver donde va a lanzar el agente extintor.
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Procedimiento uso y manejo de mangueras semi rigidas

»

En el caso de un conato de incendio, se deben utilizar las mangueras semi
rigidas, las cuales, funcionan aun cuando no se hayan desenrollado
completamente. Las encontrard enrolladas en un carrete, el cual gira al tirar
del extremo de la manguera.

(4 gabinetes de red humeda en todo el recinto, 25 mts. c/u)

Cuidados de las mangueras:

* Al desplegarlas, evite que queden sobre elementos punzantes o
cortantes.

= Protéjalas del calor y la intemperie.

= Evite los golpes en las uniones.

= No ponga sobre ellas objetos pesados, ni permita que sean pisadas por
personas o vehiculos, especialmente si estan con agua.

= Al abrir o cerrar el pitén hagalo lentamente.

* Una vez usadas, debe vaciarse el agua que haya quedado en el interior.

* Guarde las mangueras una vez utilizadas, procurando que queden listas
para ser usadas nuevamente.

= Efectie pruebas de operacion en forma periddica, y si se detecta algtn
problema realice la mantencién necesaria.

» Instruya al resto de los funcionarios(a) en la utilizacién de este tipo de
mangueras.

Ayude a evacuar a los usuarios del recinto de Refiaca.

Dirijase a la (s) zona (s) de seguridad externa (s) predeterminada (s). Bajaran
por Avenida Borgofio hasta la Avenida Ignacio Carrera Pinto (borde costero).
A la llegada del Cuerpo de Bomberos de Refiaca, pongase al servicio de éstos.
No actlie por iniciativa propia.

Todo vehiculo estacionado al interior o junto al recinto debe ser retirado
inmediatamente y ubicado en un lugar seguro en caso de desarrollarse un
incendio. El estanque con combustible representa un serio peligro de
explosion.
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C) Después del fuego

> Una vez usados y vacios los extintores, entréguelos a quien corresponda para
que sean cargados y queden operativos nuevamente.

» Participe en la investigacion de los hechos.

> Evalie el desempefio del Equipo de Combate de Incendios y entregue un
informe escrito al jefe(a) de recinto, con la siguiente informacion:

Funcionamiento de los extintores.

Fortalezas y debilidades del Plan de Emergencias y Evacuacion.
Sugerencias.

Otros.

o e

Nota: Ante un llamado con amenaza de bomba, solo el GOPE de Carabineros podra autorizar
el ingreso de Bomberos y del Equipo de Combate de Incendios del recinto de Refiaca. De lo
contrario, este equipo debera mantenerse al igual que el resto de los usuarios en la (s) zona
(s) de seguridad externa (s) predeterminada. Bajaran por Avenida Borgofio hasta la Avenida
Ignacio Carrera Pinto (borde costero).

2.3 Equipo de Comunicaciones:

Los procedimientos que realiza el Equipo de Comunicaciones seran los siguientes:
A) Antes de la Emergencia:

» Compruebe periédicamente que el equipo de comunicacidon esta
operativo. El celular debe mantenerse cargado.

» Mantenga en lugares visibles la tarjeta con los teléfonos de
emergencias internos y externos (Utilice la tarjeta presente en los
anexos de este Plan de Emergencias y Evacuacion).

B) Durante la emergencia:

» Mantener y promover la calma.

» En caso de una emergencia real y de ser posible, se comunicaran con el
Jefe(a) de Recinto (1368), con el Coordinador(a) General del Plan de
Emergencias y Evacuacion (1369) y con las instituciones de primera
respuesta (131 SAMU, 132 Bomberos, 133 Carabineros).

» Deben evacuar el recinto junto al resto de los usuarios.

» Los avisos telefonicos a las instituciones de primera respuesta deben
realizarse a través de un celular y desde la calle en caso de incendio.

21
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» Los mensajes deben ser cortos y precisos, y deben describir brevemente el
lugar y caracteristicas de la emergencia. No corte la comunicacién hasta
que se le indique que lo haga.

C) Después de la emergencia:

» Llevar un registro de todas las llamadas realizadas durante la emergencia
real o simulada.

> Evaluar el desempefio del Equipo de Comunicaciones y entregar un informe
escrito al jefe(a) de recinto, con la siguiente informacion:

Funcionamiento de las comunicaciones internas y externas.
Fortalezas y debilidades del Plan de Emergencias y Evacuacion.
Sugerencias.

Otros.

2.4 Equipo de Primeros Auxilios:

Los procedimientos que realiza el Equipo de Primeros Auxilios serdn los siguientes:
A) Antes de la Emergencia:

» Compruebe permanentemente que los botiquines fijos y portatiles
disponen de los elementos necesarios (no incluya medicamentos), que
estan accesibles y ubicados en los lugares asignados.

» Forme un equipo de transporte de heridos con las personas voluntarias que
se encuentren en el recinto de Refiaca.

B) Durante la emergencia:

Mantener y promover la calma.

Ayude a los lesionados a evacuar hacia la (s) zona (s) de Triage externa (s),
siempre que sea estrictamente necesario. Pida ayuda a particulares si lo
requiere.

Y V

La zona de Triage interna sera la siguiente: (Cualquier lugar de la cabafia que esté libre de
objetos que puedan caer sobre la victima).

¥
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La zona de Triage externa serd la siguiente: (Cualquier lugar abierto que esté libre de objetos

que puedan caer y cercano a las vias de evacuacion).

>

A7

Multicancha

Una vez en la zona de Triage, realice una evaluacion inicial de acuerdo al
protocolo prehospitalario (el objetivo de la evaluacién inicial es determinar
la condicién del paciente en relacién a sus probabilidades de vida o muerte.
Debe evaluarse la condicion respiratoria, circulatoria y neurolégica del
paciente buscando la presencia de condiciones que pongan en peligro su
vida y asi poder iniciar la intervencién sobre las mismas y la resucitacion
cardiopulmonar si fuese necesario. Se debe intervenir rapida vy
eficientemente solo en aquellas lesiones que requieran atencién antes de
trasladar al paciente a un Centro Asistencial. Se debe reconocer la gravedad
de la condicién del paciente y administrar en el escenario los cuidados
tendientes a salvarle la vida y prepararlo para el transporte tan rapido
como sea posible).

Informe al encargado(a) de Comunicaciones para conseguir que el
lesionado sea derivado a un Centro Asistencial de acuerdo a su gravedad
(131).

Si lo permite el conductor de la ambulancia, acompafie al lesionado al
Centro Asistencial.

Evalue la posibilidad de usted trasladar a la victima que presente menor
riesgo.

Comuniquese con los familiares o amigos de la victima para dar a conocer
los hechos y solicitar la informacion requerida por los médicos (alergias,
enfermedades crénicas, marcapasos, medicamentos, otros).

C) Después de la emergencia:

>

Evalue el desempefio del Equipo de Primeros Auxilios y entregue un
informe escrito al jefe(a) de recinto, con la siguiente informacion:

1. Detalle de los lesionados (nombres y apellidos, lugar de trabajo,
tipo de emergencia médica, otros). No entregue diagndsticos.
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2. Fortalezas y debilidades del Plan de Emergencias y Evacuacion.
3. Sugerencias.
4, Otros.

> Revise los botiquines fijos y portatiles y reponga los insumos utilizados en la
atencién prehospitalaria.

> Verinformacién complementaria de las paginas 31 a 34.

2.5 Personal externo que no integran los equipos de actuacion: Aseo, honorarios, otros.

Los procedimientos que realiza el personal externo que no integra ningin equipo de
actuacion, seran los siguientes:

A) Antes de la Emergencia:

» Capacitarse y practicar regularmente el Plan de Emergencias y Evacuacion
junto al Coordinador(a) General (Carlos Martinez Torres).

> Participar en todos los simulacros que organice el Comité de Emergencias o
Seguridad del recinto de Refiaca.

B) Durante la emergencia:

Mantener y promover la calma.

Dar la sefial de alarma general (se usaran silbatos de evacuacion).

Acatar todas las instrucciones de los Equipos de Actuacion.

No regresar al recinto a buscar sus pertenencias.

Ayudar en la evacuaciéon de todos los usuarios internos y externos del
recinto, especialmente de las personas con problemas de desplazamiento.

YVVYVVYYVY

C) Después de la emergencia:

» Acatar todas las normas de seguridad contenidas en este Plan de
Emergencias y Evacuacion, las instrucciones del Jefe(a) de Recinto,
Coordinador(a) General y de los Equipos de Actuacidn.

Nota importante: El que varias funciones incluyan el “dar la sefial de alarma general”
significa que cualquier persona presente en el lugar de la emergencia real o simulada puede
dar el aviso general de evacuacion. Es una funcién que no esté reservada para alguien en
particular. El que primero confirma la situacion de peligro, ese debe dar la sefial de alarma
general (se usaran silbatos de evacuacion).

24
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2.6 En caso de incendio:

Durante el desarrollo de un incendio, los usuarios internos y externos deberan actuar de la
siguiente manera:

A) Antes de un fuego:

>

Cada cierto tiempo, dedique algunos minutos para comprobar que los
extintores estdn operativos, accesibles y en los lugares asignados.

Colabore en mantener el orden y limpieza del recinto de Refiaca y evite Ia
acumulacion de materiales combustibles innecesarios.

Informe cualquier desperfecto o falta de mantencién en las instalaciones
eléctricas, estufas, chimeneas, anafres, cocinas, cilindros de gas licuado vy
otros.

B) Durante un fuego:

Y

v

Mantener y promover la calma.

Si detecta o recibe un aviso de fuego, avise inmediatamente al Equipo de
Comunicaciones.

Siempre que sea posible, corte la energia eléctrica y/o cierre el paso del
combustible de la fuente de ignicion.

Evalde la factibilidad de controlar el fuego con los equipos de extincién
portdtiles y lineas de agua (4 gabinetes de red himeda en todo el recinto, de
25 metros de extension aproximadamente cada gabinete).

Ayude a evacuar a los usuarios del recinto de Refiaca.

Dirijase a la (s) zona (s) de seguridad externa (s) predeterminada (s). Bajaran
por Avenida Borgofio hasta la Avenida Ignacio Carrera Pinto (borde costero).
Todo vehiculo estacionado al interior o junto al recinto debe ser retirado
inmediatamente y ubicado en un lugar seguro en caso de desarrollarse un
incendio. El estanque con combustible representa un serio peligro de
explosion.

C) Después del fuego:

>

Una vez usados y vacios los extintores, entréguelos a quien corresponda para
que sean cargados y queden operativos nuevamente.
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2.7 Como prevenir un incendio forestal:

Una parte importante de los incendios forestales se origina por descuido. Por lo tanto, con un
poco de precaucion podemos prevenirlos:

v

Si va a cocinar en el exterior de la cabafa, utilice los quinchos dispuestos
por la administracion, nunca bajo los arboles. Mantenga agua, arena o
tierra seca en caso de emergencia.

Proteja a sus hijos, manténgalos distantes de los quinchos y nunca permita
que jueguen con fdésforos o fuegos artificiales, asi evitard que se
accidenten.

Terminado su dia recreativo, retire todos los desperdicios y depositelos solo
en lugares habilitados.

Reporte a la administracién cuando las ramas de un arbol se apoyen sobre
el techo de su cabafa.

Al transitar por los caminos interiores del Centro Recreacional de Refiaca,
evite lanzar colillas de cigarrillos encendidas. Depositelas en un lugar
seguro.

Revise que los aperos de su medio de transporte (cables y ganchos) estén
debidamente dispuestos sobre el vehiculo, evitando el roce con la carpeta
de rodado, eliminando la posibilidad de desprendimiento de trozos de
metal incandescentes, que en contacto con los pastizales pudiesen originar
un incendio forestal.

2.8 En caso de terremoto:

— e

Durante el desarrollo de un gran sismo (igual o superior a grado 7,0 en la escala de Richter),
no se recomienda evacuar hacia la calle. Los usuarios internos y externos deberan actuar de
la siguiente manera:

A) Antes del terremoto:

v" Mantenga al dia su vacunacién y la de toda su familia.
v" Tenga a mano una linterna y radio a pilas.
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v’ Revise, controle y refuerce el estado de aquellas partes de la edificacion que primero se
puedan desprender.

v" Asegure al suelo o paredes los muebles de gran tamafio y peso que puedan caer producto

del sismo.

Ubique los objetos pesados en la parte baja de los muebles, evitando que al caer puedan

obstruir los pasillos.

Mantenga despejadas las vias de evacuacion.

Conozca las zonas de seguridad internas y externas del recinto.

Almacene agua en recipientes de plastico y alimentos no perecibles.

Tenga especial cuidado con la ubicacion de productos téxicos o inflamables, a fin de evitar

fugas o derrames.

<

LR %

B) Durante el terremoto:

Mantenga la calma y tranquilice a los demas (no corra ni grite).

Abra las puertas, pero no salga de la cabafa.

Aléjese de las ventanas o puertas de vidrio.

Si es seguro para usted, desconecte los artefactos que estén en funcionamiento y corte
los suministros de electricidad, agua y gas.

Evite encender fésforos, encendedores o velas ante eventuales fugas de gas natural o
licuado.

v' En caso de peligro de caida de objetos desde altura, protéjase junto a vigas, pilares,
dinteles de puertas que no sean de vidrio y bajo o junto a muebles sélidos; cualquier
proteccion es mejor que ninguna:

S

<

v" Ante el aviso de evacuacion del recinto, siga cuidadosamente las instrucciones del Equipo
de Evacuacion.

v" Si ya esta en el exterior, manténgase alejado de todo tipo de construccion, letreros
colgantes, postes de alumbrado eléctrico y drboles. En lo posible, elija un lugar abierto
como zona de seguridad.

C) Después del terremoto:

v Siga cuidadosamente las instrucciones que imparta el Equipo de Evacuacion.
v Recurra a los servicios hospitalarios de urgencia solo en caso de necesidad justificada.
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v

R

Limpie el derrame de medicamentos, pinturas y otros materiales contaminantes o
peligrosos.

No camine por donde haya vidrios rotos, cables eléctricos, ni toque objetos metélicos que
estén en contacto con cables posiblemente energizados.

No beba agua de recipientes abiertos sin haberla examinado y pasado por coladores o
filtros adecuados. Ante las dudas, hiérvala.

No utilice el teléfono indebidamente, pues se bloquearan las lineas y no serd posible su
uso para casos urgentes y justificados.

Si hay peligro de incendio, trate de sofocarlo con extintores de polvo quimico seco o CO2,
tierra o arena seca y agua en caso de que no sea de origen eléctrico.

Mantenga el corte de electricidad hasta que esté seguro del estado de la instalacién.
Ayude a personas o funcionarios que tengan alguna dificultad para desplazarse.

Verifique e informe de focos de incendios, escapes de gas, fallas eléctricas y otros dafios
encontrados.

No propague rumores o informaciones exageradas sobre la situacién. Esto puede generar
panico en otras personas.

Infunda confianza y calma a las personas que estan a su alrededor.

No ingrese al recinto hasta recibir la orden de Bomberos o del jefe(a) de recinto.

2.9 En caso de tsunami:

De acuerdo a la informacion disponible a la fecha de confeccién de este Plan de Emergencias y
Evacuacion, el Centro Recreacional de Refiaca no se encuentra en zona de inundacion frente a
un tsunami.

Durante el desarrollo de una evacuacién por tsunami los usuarios internos y externos deberan
actuar de la siguiente manera:

v Si al momento del sismo usted se encuentra en la playa, suba inmediatamente por
Avenida Borgofio hacia el Centro Recreacional de Refiaca o alcance los 25 o 30 metros
sobre el nivel medio del mar. No pierda tiempo recuperando bienes personales.
Espere alli, hasta recibir instrucciones de parte de la autoridad local.

28
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v Si al momento del sismo usted se encuentra en el Centro Recreacional de Refiaca,
rednase junto al resto de los usuarios en la multicancha. Espere alli, hasta recibir
instrucciones de parte de la autoridad local.

v Mapa actualizado de la zona segura (Oficina Nacional de Emergencias del Ministerio
del Interior y Seguridad Ptblica):

SIMBOLOGIA

PUNTOS DE ENCUENTRO

e VIAS DE EVACUACION
mmmmi DIVISION COMUNAL

ssssess. CAMINOS PRINCIPALES
—-— CAMINOS SECUNDARIOS
PLANTA URBANA
COMUNA

OCEANO

ZONA A EVACUAR
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2.10 En caso de aviso de bomba, atentado explosivo o incendiario:

&>

Durante el desarrollo de un aviso de bomba, los usuarios internos y externos deberan actuar
de la siguiente manera:

v" Mantener y promover la calma.

v’ Si recibe un llamado de amenaza de bomba, avise al jefe(a) de recinto al
1368. Este funcionario, debe comunicarse inmediatamente con Carabineros
(GOPE) para recibir instrucciones (133).

v’ Evacuar ordenadamente el recinto y dirigirse a la (s) zona (s) de seguridad
externa (s) predeterminada. Bajaran por Avenida Borgofio hasta la Avenida
Ignacio Carrera Pinto (borde costero).

v’ Siga las instrucciones del GOPE de Carabineros y del jefe(a) de recinto.

2.11 En caso de escape de gas:

Durante el desarrollo de un escape de gas, los usuarios internos y externos deberan actuar de
la siguiente manera:

v Mantener y promover la calma.

v" No encender ni apagar alguna fuente de luz o equipo eléctrico. La chispa del
interruptor o rotor del motor podria encender los gases acumulados.

v" Ventilar inmediatamente el lugar, abriendo puertas y ventanas.

v" Cortar el suministro de gas.

v" Nunca buscar fugas de gas con fuego.

v

Llamar a la empresa de gas abastecedora del recinto.
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2.12 En caso de asalto:

Durante el desarrollo de un asalto, los usuarios internos y externos deberan actuar de la
siguiente manera:

v
v

<\

LA AR

Mantener y promover la calma.

No trate de luchar ni resistir fisicamente, ya que a pesar de la apariencia
razonable que puedan mostrar algunos asaltantes, sus reacciones pueden ser
insolitas e impredecibles.

Cumpla con las instrucciones que le den de la mejor forma posible.

Registre mentalmente las caracteristicas de los asaltantes: contextura, altura,
edad, color de pelo y ojos, entre otras.

Si los delincuentes escapan en un vehiculo, memorice y anote el nimero de
placa, modelo, color y marca del mismo.

Hay expertos policiales que recomiendan no mirar directamente a los ojos a un
asaltante, esta situacion los irrita mucho. Temen ser reconocidos.

Si lo toman como rehén, no se resista, ni trate de escapar. No los provoque,
pueden ser emocionalmente inestables y reaccionar en forma irracional.
Después del asalto, informe a Carabineros o PDI (133 o 134).

Por ningtin motivo persiga a los asaltantes.

No togue ningun objeto que haya sido tocado por los asaltantes.

Se debe dar oportuno aviso a la Compafiia de Seguros, con el objeto de que se
realice la evaluacién de las pérdidas, y se proceda a cursar los pagos de las
polizas si corresponde.

2.13 En caso de emergencia médica:

Si alguno de nuestros usuarios o visitas sufre un accidente o emergencia médica repentina,
debemos prestar los primeros auxilios hasta que llegue el personal del Servicio de Atencién
Médica de Urgencia. El Codigo Penal (Titulo I, De Las Faltas, Art. 494, 14°), establece multas a
quienes se nieguen a entregar los primeros auxilios. El texto establece: “El que no socorriere o
auxiliare a una persona que encontrare en despoblado herida, maltratada o en peligro de
perecer, cuando pudiere hacerlo sin detrimento (dafio) propio”. Es importante sefialar que
esta obligacion legal aplica a toda persona en el territorio nacional, tenga o no conocimientos
o entrenamiento en primeros auxilios.
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Se entiende por primeros auxilios, a las técnicas y procedimientos de caracter inmediato,
limitado y temporal, que es brindado a quien lo necesite, victima de un accidente o
emergencia médica repentina.

Los objetivos de los primeros auxilios son:

e Preservar la vida de la victima.

» Evitar complicaciones fisicas y psicoldgicas en la victima.
e Ayudar en la recuperacion de la victima.

e Asegurar el traslado de la victima a un Centro Asistencial.

Por lo tanto, es necesario contar en este recinto, con al menos, un(a) funcionario(a) con
entrenamiento en primeros auxilios, tanto para ayudar a nuestros(a) trabajadores(a), como a

los usuarios del Centro Recreacional de Refiaca.

¢Como actuaremos?

En lineas generales, por este orden:
PRIMEROS AUXILIOS

1. Proteger tanto a la victima como a nosotros mismos de nuevos peligros.

2. Avisar, llamando al teléfono del Servicio de Atencion Médica de Urgencia (SAMU)
131, o a otro sistema de atencién pre-hospitalaria. Mientras una persona asiste a la
victima, otra llama a la ambulancia.

3. Socorrer a la victima mientras esperamos que llegue la atencidén especializada.
Comprobaremos si la victima presenta sefiales de vida, y realizaremos las primeras
actuaciones:

» (Esta consciente? Para comprobar que la victima estd consciente, le
preguntaremos como se encuentra, si no contesta, lo remeceremos fuertemente
con nuestras manos, si no hay reaccidon, podremos concluir sin temor a
equivocarnos, que la victima esta inconsciente. En este paso, llamaremos a la
ambulancia.

* (¢Respira? Después de abrir la via aérea (inclinar suavemente la cabeza hacia
atras con el paciente de cubito dorsal), intentaremos mirar, escuchar y sentir la
respiracion de la victima (en menos de 10 segundos). Si no hay movimiento en el
torax, si no hay sonido ventilatorio, y si no hay aire exhalado, podremos concluir
sin temor a equivocarnos que la victima esta en paro respiratorio.

* Sino respira, debe iniciar inmediatamente las ventilaciones boca a boca (2) y las
compresiones toracicas (30). Esta maniobra se llama reanimacion
cardiopulmonar (RCP).
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Si durante una emergencia médica, la victima conversa, abre los ojos, tose o da otras sefiales
de vida, no serd necesario controlar la consciencia y respiracién. Si esta consciente, pero tiene
dificultades para comunicarse, se debera poner a la victima en “posicion de seguridad” (de
lado) hasta que llegue la ambulancia.

Se debe acompafiar a la victima en todo momento. En cualquier escenario adverso, si la
emergencia médica supera nuestros conocimientos y entrenamiento en primeros auxilios, la
operadora telefonica del 131 nos explicard las acciones a seguir. Este teléfono de emergencias
funciona en forma gratuita las 24 horas del dia, incluso desde celulares.

RESUMEN:

1° Proteger

-

== == m=» " Alavictimay anosotros de nuevos peligros.

o o

St
2° Avisar e -
¢ * Comprobaremos la consciencia y respiracion.
o
2 Socorer == wm w2 * Iniciar RCP en el caso de ausencia de respiracion.

s

4° Traslado a
Centro Asistencial

Finalmente, el Jefe(a) de Recinto debe elaborar una minuta con las acciones ejecutadas, vy
enviarla al Jefe(a) del Departamento de Administracion e Inmobiliaria, con copia al
Departamento de Personas, con los siguientes datos minimos:

Datos personales de la victima.

Descripcion detallada del accidente o emergencia médica repentina.

Detallar cudles fueron los primeros auxilios entregados a la victima.

Mencionar el estado general de la victima al momento de ser trasladada por la
ambulancia.

e Sefialar el nombre del Centro Hospitalario al que se derivé a la victima.

e En el caso de que la victima sea retirada por un familiar o amistad, ésta debera
llenar y firmar un documento de declaracién de responsabilidad ante un
accidente o emergencia médica repentina de un usuario o visita:
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DECLARACION DE RESPONSABILIDAD FRENTE AL RETIRO DE UN LESIONADO DE LAS DEPENDENCIAS IPS A
CAUSA DE UN ACCIDENTE/EMERGENCIA MEDICA REPENTINA DE UN USUARIO O VISITA

IDENTIFICACION ViCTIMA

Nombre R.U.N.
Fecha Edad
Hora

Indique parte del cuerpo afectada

Lugar exacto del accidente/emergencia médica repentina
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE/EMERGENCIA MEDICA REPENTINA (indique como ocurrid)

VB s el e b b e ORI L s e et BB st e o hago
responsable del retiro de Sr(a) .......cccevrivee. RN s i s vansas

de las dependencias del IPS, ubicadas BN e . COMUNa  de
seweenn, Y Procurar su atencion médica adecuada y oportuna correspondiente a su

afeccion.

Firma de responsable que retira victima

e
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Nota importante:

Sera responsabilidad del jefe(a) de recinto, gestionar con la Unidad Higiene y Seguridad del
IPS la capacitacion en primeros auxilios del funcionario(a) designado(a). En el caso de que
éste haya recibido entrenamiento anterior, serd el jefe(a) de recinto quien se responsabilice
de actualizar sus conocimientos.

2.14 En caso de evacuacion prolongada:

Si como resultado de una emergencia, se debe evacuar el recinto afectado por un tiempo
prolongado, o en algunos casos de manera permanente, es necesario aplicar un plan de
contingencia que asegure la continuidad de la atencion.

El responsable del plan de contingencia es el Jefe(a) de Recinto, y sera éste, quién coordine su
aplicacién en el caso de que no se pueda volver a la normalidad de forma inmediata.

Cada emergencia tiene sus propias consecuencias y una distinta solucién, pero en cualquier
caso, se debera disponer con un grupo de colaboradores(a) destinado a:

e Atender y orientar a nuestros usuarios.

e Proteger la propiedad y los bienes de la institucion y de nuestros usuarios.

* Informar, de una manera centralizada y oportuna, sobre el estado y ubicacién de
nuestros(a) funcionarios(a) y/o usuarios afectados por la emergencia.

Procedimiento:

En el caso, de que la emergencia acontecida en el recinto no permita volver inmediatamente
a la normalidad, se deberd actuar de la siguiente manera:

1) Respetar los procedimientos dispuestos en el plan de emergencias y evacuacion del
recinto de Refaca.

2) Avisar a la Unidad de Higiene y Seguridad para solicitar asesoria ante la emergencia y
analizar si es necesario ejecutar alguna accién que esté regulada por ley.
Comunicarse a: _ (Salomén Leal Mufioz), ‘ (Javier Carrillo
Sandrock), -{Cristian Durén Nufiez), IIIIIEEEE (José Ponce Sepulveda) o al

celular de emergencias:_(Unidad Higiene y Seguridad).

@)

x|
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3) El Jefe(a) de Recinto debera evaluar y resolver en base a los reportes recibidos de las
instituciones de primera respuesta, los antecedentes entregados por el Jefe(a) del
Departamento de Administracion e Inmobiliaria y por la asesoria de la Unidad
Higiene y Seguridad del Departamento de Personas.

4) En el caso de que sea imposible proseguir con el servicio, el Jefe(a) de Recinto debe

llamar inmediatamente al Jefe(a) del Departamento de Administracion e
Inmobiliaria para informar de la situacion y esperar instrucciones.
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3. Anexos

3.1 Tarjeta con teléfonos de emergencias:

TELEFONOS DE EMERGENCIA

» ESTA TARJETA DE INFORMACION CONTIENE LOS NUMEROS TELEFONICOS DE
AQUELLAS ENTIDADES QUE PUEDEN SER REQUERIDAS EN CASO DE UNA
EMERGENCIA.

» REPRODUZCA UNA CANTIDAD SUFICIENTE Y REPARTALA EN TODOS LOS PUESTOS
DE TRABAJO.

» ESTA INFORMACION DEBE ESTAR AL ALCANCE DE LAS PERSONAS ENCARGADAS
DE LAS COMUNICACIONES EN CASO DE EMERGENCIA.

» ASEGURESE DE QUE TODOS LOS NUMEROS CORRESPONDAN A LA ENTIDAD Y
QUE ESTEN ACTUALIZADOS:

v AMBULANCIA (SAMU) 131
v BOMBEROS 132
v CARABINEROS 133

v MUNICIPALIDAD VINA DEL MAR
v ONEMI VALPARAISO

v CONAF VALPARAISO

v JEFE DE RECINTO 1368

v COORDINADOR DEL PEE 1369
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CONTACTO INSTITUCIONES PRIMERA RESPUESTA

CUERPO DE BOMBEROS DE RENACA
8va COMPANIA

DIRECTOR: RICARDO BARCKHAHN RUBIO
DIRECCION: AVDA. JOSE MANUEL BALMACEDA N° 635 — ESQ. TORREBLANCA
E-MAIL

FONOS DIRECTOS

CARABINEROS DE CHILE
5° COMISARIA DE VINA DEL MAR
TENENCIA DE RENACA
TENIENTE: GONZALO GUTIERREZ FUENTES
CALLE BELLAVISTA S/N

CELULAR PLAN CUADRANTE N2 12:
FONO TENENCIA DE RENACA:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VINA DEL MAR
DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA COMUNAL
DIRECTOR: JAIME DE LA FUENTE ARANCIBIA
DIRECCION: CALLE 1 ORIENTE N2 235, PISQ 29

roos:

CELULAR DIRECTORIINEGEGE

ONEMI VALPARAISO
DIRECTOR: MAURICIO BUSTOS
DIRECCION: MELGAREJO 669 - 5° PISO, VALPARAISO
FONOS: (56)
E-MAIL

38
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3.2 Lista de Inspeccion de Extintores:

ANTEDECENTES GENERALES DEL RECINTO:

Recinto: Dir. Nacional Dir. Regional Sucursal Centro de Atencién X Otro recinto
Direccion: Avenida Edmundo Eluchans N2 400, Refiaca Bajo

Comuna: Vina del Mar

Region: Valparaiso

Teléfono:

E-mail:

Dotacién: 9 funcionarios en turno de: 09.00 a 18.00 horas

Responsable:  Juan Carlos Rojas Cisternas

ANTECEDENTES GENERALES DE EXTINTORES:
1. Ndmero de extintores segtin norma (Art. N °46 D. S. N ° 594/2003 MINSAL)
Nimero requerido: NuUmero existente:
Distribucion de extintores segin norma (Art. N °46 D.S. N °594/2003)
Ubicacion de extintores segin norma (Art. N °47 D.S. N °594/2003)

-
El personal ha sido instruido y entrenado en el uso

Ooodad d=

O I I T O -

Los extintores son sometidos a mantencidn preventiva anual
ANTECEDENTES PARA CADA EXTINTOR

w

|
6. El extintor estd en su lugar asignado

a. La altura maxima de ubicacion es de 1.3 metros (Art. N ° 47 D. S. N
°594/2003)

0O OO

b. El extintor esta debidamente sefializado (Art. N ° 47 D. S. N °594/2003)

Informacion sobre caracteristicas de fabricacion del cilindro (Art. N ° 12 DS N

°369/96)

a. Afio de fabricacion (indicar: ) L] [
b. Presién normal de trabajo (indicar: ) (1 [
c. Presién de ensayo (indicar: ) (] ]

d. El estado del cilindro es bueno (no esta corroido, oxidado, abollado etc.)
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Informaciéon minima sobre caracteristicas del extintor (Art. N °13 DS N °
369/96)

a. Naturaleza del agente extintor (indicar: )

b. Nombre quimico y contenido en % del agente activo

c. Potencial de extincion

d. Temperatura limite de operacion

e. Masa del extintor cargado (en kilos) (indicar: )

f. Masa del extintor descargado (en kilos) (indicar: )

oooogon
ODooodoo

g. Nombre o razon social y direccién del fabricante o importador
9. Informacién contenida en las instrucciones de uso (Art. N 14 DS N ° 369/96)

a. Indicacion de clase de fuego ABC

b. Indicacién de clase de fuego CO,

Numero ABC: Numero CO2: Numero otra clase:
c. Simbolos correspondientes a las clases de fuego

d. Descripcion grafica y literal de la forma de operar el extintor

e. Advertencia sobre usos no recomendados, si corresponde

f. Posee sello de plomo o plastico en buen estado

M e e

g. El manémetro se encuentra en buen estado
10. Tiene la Informacién relativa al Servicio Técnico (Art. N °14 DS N ° 369/96)

a. Nombre y direccién de la empresa

LET
305 1 S [0 K O A

b. Fecha vigente de prestacidon de servicio (indicar: )

11. Certificacion por laboratorio acreditado (Art. N °45 DS N °594/2003 MINSAL) [ |

1.- El nimero de extintores debera determinarse de dividir la superficie del recinto, 4rea, piso
0 sector por la superficie de cubrimiento del extintor y aproximando el entero resultante al
entero superior.

2.- La distribucién de extintores sera de modo tal que desde cualquier punto, el recorrido
hasta el equipo mas cercano no supere la distancia maxima de traslado correspondiente.

605



Institute de Prevision Social
Departamento de las Personas
Unidad Higiene y Seguridad

Huérfanos 886, piso 2. Santiago

3.- Los extintores se ubicaran en sitios de fécil acceso y clara identificacién, libres de cualquier
obstaculo. La altura maxima de ubicacién de un extintor, medida desde el suelo hasta su base,

debe ser de 1.3 metros.

3.3 Ficha Técnica del Recinto:

FICHA TECNICA DEL RECINTO

Direccion:

Avenida Edmundo Eluchans N2 400, Refiaca Bajo, Regién de

Valparaiso

Descripcion:

Centro Recreacional de Refiaca (cabafias de veraneo)

N2 de Accesos: il
Tipo de construccién: Madera
N2 de Pisos: 1
Existencia de Subterraneo: Si__ NO_X_ N °: No aplica
N i :
Oimbike Sourdinndasis) de Carlos Martinez Torres Anexo: 1368

Emergencias:

Responsable de
comunicaciones:

Titular: Segun el turno

Suplente: Segun el turno

Atencion de Publico: SI X NO
Piso Atencion Publico: 1 Horario: Las 24 horas del dia
Existen ascensores: No N °: No aplica

Existe Red Himeda: Si

Existe Red Seca: No

Bodega Mat. Peligrosos: No
Piso: No aplica

Coordinacién con vecinos: SI__ NO_X_ Quien: No aplica
Personas Discapacitadas: SI__ NO_X_ Piso: No aplica
Responsables (2): No aplica

s Salgi a Edificio Compartido:
Edificio Institucional: SI_X_ NO___ SI_NO X_
Instituciones cohabitantes: No | N2 No aplica Nombre: No aplica
Presidente(a) Comité .

No aplica

Paritario:
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Ubicacion:
N° Zonas de Seguridad 1) En caso de incendio, se
externas: 1 recomienda bajar a |la

playa por calle Borgoiio.

Vias de escape del recinto:

Ne 1l

Eluchans N2 400

Ubicacion: Por Avenida Edmundo

3.4 Ficha diagnostico de situacion para enfrentar emergencias:

REPARACION PARA LA EMERGENCIA s PARCIALMENTE NO
1 Cuenta el recinto con un sistema de alarma que les permita a todos los
usuarios reconocer el sonido que ordena la evacuacién (se usaran silbatos X
de evacuacion).
2 Existe un Plan de Emergencias escrito en el recinto (fecha de elaboracién: %
Marzo 2015.
De no existir un Plan de Emergencias escrito, existe en la memoria .
3 . No aplica
colectiva.
4 Ha sido difundido el Plan de Emergencias a todos los funcionarios y el X
personal externo.
5 Existe un coordinador o encargado general del Plan de Emergencias en el x
recinto.
6 Existe coordinacion con la Municipalidad y/o gobernacién en el tema X
emergencias.
5 Existe coordinacior con el Cuartel de Bomberos del sector en el tema %
emergencias.
8 Existe coordinacion con Carabineros del Plan Cuadrante en el tema %
emergencias.
9 Existe coordinacion con el Hospital del sector y/o Servicio de Urgencia en el x
tema emergencias.
10 Existe coordinacion con los vecinos al recinto en el tema emergencias. X
11 Existen botiquines portatiles suficientes con elementos de Primeros %
Auxilios.
12 Cuenta el recinto con una sala de Primeros Auxilios. {implementéndose) X
o T [ =
G S o
'~ COMITE DE EMERGENCIAS O SEGURIDAD DEL RECINTO -
= S
Existe un Comite de Emergencias o Seguridad en el recinto, compuesto por
13 representantes de la institucién y de la comunidad (servicios de primera X
respuesta y vecinos).
14 Cumple este Comité con el programa de trabajo propuesto para el afio. X
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_ IDENTIFICACION DE LAS P! NAS
S S
o G

Existe un listado de las personas que trabajan en el recinto (funcionarios y

15
personal externo).
16 Existe un listado con los monitores y sus suplentes (nombre y apellido,
anexo, celular, e-mail, etc.).
17 Estd (n) designada (s) la (s) persona (s) encargada (s) de cortar los
suministros basicos (electricidad, gas y agua potable).
18 Existe el personal capacitado en el combate de conatos de incendio y otras X
emergencias (sismo, incendio forestal, etc.).
19 Existe el personal capacitado en Primeros Auxilios o atencién g
prehospitalaria en el recinto.
- e o .
o e e _;2::\
CION INTERNA .
G R
20 Conocen todas las personas que trabajan en el recinto (funcionarios y "
personal externo) los procedimientos de evacuacion.
21 Esta capacitado cada monitor en actuacién frente a emergencias y otros X
temas afines.
22 Estan claramente identificadas las responsabilidades individuales de los
equipos de actuacion.
Estan identificadas todas las personas criticas que trabajan en el recinto
23 (embarazadas, hipertensas, las que pierden el control, las que tienen No aplica
dificultades motrices, de audicidn, vision y otras).
Estan designadas las personas que se ocuparan de ayudar en la evacuacion
24 g e q P Y No aplica
de las personas criticas.
25 Conocen todas las personas las vias de evacuacién del recinto (calles y
pasajes).
26 Estdn expeditas las vias de evacuacion internas del recinto que conducen a
la (s) zona (s) de seguridad.
27 Estan los equipos energizados ubicados de forma tal gue no caeran como
consecuencia de un movimiento brusco.
28 Se abren con facilidad las puertas que comunican las oficinas.
29 Cuentan las puertas o mamparas de vidrio con sefializacién visible y clara.
G G i
:»%ap - e
~ VIAS DE ESCAPE (ESCALAS, PASILLOS Y PUERTAS)
G
30 Cuenta el recinto con planos debidamente senalizados.
Tienen claro los usuarios del recinto como deben desplazarse a través de -
31 No aplica

las escalas (bajar por la derecha, subir por la derecha).
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32 Estan libres de obstaculos las calles de todo el recinto. X

33 Tienen los peldafios de las escalas gomas antideslizantes en buenas

i Mo aplica
condiciones. P

34 Estan los pasamanos en ambos lados de la escala en buenas condiciones. No aplica
Permiten las luces de emergencias ver los peldafios y descansos de todas :

35 No aplica
las escalas.
Cuenta el recinto con generadores de electricidad adecuados para

36 i X
proporcionar el 100% de la demanda.

37 Esta el acceso al hall central de salida del recinto libre de obstaculos. No aplica

38 Permiten las puertas de salida del recinto una evacuacién masiva de R
personas (abrir hacia fuera).

39 Permite la sefializacidn existente en el recinto, orientarse con facilidad "

hacia la (s) salida (s) del recinto.

Estan todas las puertas del recinto debidamente sefializadas, de tal manera
40 que, Bomberos u otro organismo de primera respuesta, sepa exactamente X
lo que hay detras de cada una de ellas.

41 Estan todas las puertas del recinto en condiciones operativas. 4

o

URIDAD INTERNA (S) Y EXTERNA (S) -

e
S e i

S
G
o

-
i
-
-

e

Existe sefializacion visible y clara que conduzca hacia la (s) zona (s) de

42 - X
seguridad.
43 Es el espacio de la (s) zona (s) de seguridad externa (s) el suficiente como X
para contener a la totalidad de los usuarios del recinto.
44 Hay organizacion en la (s) zona (s) de seguridad al ser utilizada (s). X
Utiliza el equipo de evacuacién a cargo de la (s) zona (s) de seguridad una
45 lista de chequeo con los nombres de todos los funcionarios (as) y el b4
personal externo (aseo, otros).
6 Cuenta el recinto con una zona (interna y externa) de Triage para los %
heridos.
RETORNO AL RECINTO EN CASO DE EVACUACION i .
a7 Estd designada la persona (y suplente) que dara la orden de regresar al %
recinto, previa autorizacion de |las organizaciones de primera respuesta.
48 Esta organizado el retorno al lugar de trabajo, de tal manera que no se ¥
provoquen atochamientos, desorden y caos.
49 El recinto cuenta con detectores de humo o temperatura. X

44
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50 Existe red himeda en el recinto (4 gabinetes en todo el recinto). X
51 Existe red seca en el recinto. X
52 Existe red eléctrica inerte en el recinto. X
53 Existen extintores suficientes para el recinto que cumplan con la legislacién X
vigente (1 por cabafia).
54 Cuenta el recinto con caja (s) (escala (s) presurizada (s). No aplica
55 Cuenta el recinto con puertas corta fuego. No aplica
56 Cuenta el recinto con escala (s) de emergencia exterior (es). No aplica
57 Se cuenta con zona (s) de seguridad al exterior del recinto. X
58 Se respeta la prohibicion de fumar al interior del recinto. X
59 Se respeta la prohibicion de utilizar los ascensores en caso de incendio. No aplica
60 Conocen todos los funcionarios y el personal externo el procedimiento en X
caso de incendio.
61 Se ha realizado algtin simulacro de evacuacion por incendio el presente %
afio.
i
' b
Se ha revisado, controlado y reforzado el estado de aquellas partes de la
62 edificacion que primero se pueden desprender (balcones, techumbres y X
otros).
63 Se han asegurado al suelo o paredes los muebles de gran tamafio y peso X
que puedan caer producto del sismo.
64 Estan ubicados los objetos pesados en la parte baja de los muebles, X
evitando que caigan y obstruyan las vias de evacuacion.
Saben los funcionarios y el personal externo que deben mantener la calma
65 ¥ no propagar rumores o informaciones exageradas sobre la situacién, ya X
que esto puede generar panico en otras personas.
66 Hay linternas y radio a pilas frescas en el recinto. (Solo linternas) X
67 Se cuenta con zonas de seguridad al interior del recinto (muebles sélidos, y
dinteles de puertas y otros).
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Existe un listado de proveedores, para solicitar la reposicién de los

68 servicios basicos del recinto, después de un gran sismo (igual o superior a
grado 7 escala de magnitud Richter).
69 Se respeta la prohibicion de utilizar los ascensores en caso de sismo. No aplica
70 Conocen todos los funcionarios y el personal externo el procedimiento en X
caso de sismo.
7 Se ha realizado algun simulacro de sismo (igual o superior a grado 7 escala X
de magnitud Richter) el presente afio.
G
ST o e
b ;o ¢ EN CASO DE TSUNAM
. S b
7 Conocen todos los funcionarios y el personal externo el procedimiento en X
caso de tsunami (si corresponde).
73 Se ha realizado algtin simulacro de evacuacion por tsunami el presente afio ¥
(si corresponde).
S i E
- -
74 Ha sufrido el recinto dafios estructurales debido a una emergencia de tipo .
natural o humano (indique el tipo de dafio y la fecha de ocurrencia):
75 Se han solicitado las reparaciones a quien corresponda. No aplica
76 Se han realizado las reparaciones correspondientes. No aplica
77 Se han realizado remodelaciones.
78 Se han realizado revisiones regulares de la canalizacién eléctrica {indique la
fecha de la Gltima revision a cargo de un profesional).
79 Se ha realizado mantencién regular a los sistemas de aire acondicionado,
extractores de humo y otros.
80 Es apropiada la ubicacion y seguridad de los depésitos de combustibles ”
(depdsito gas de petrdleo).
81 Existe algun procedimiento en casos de emergencia para la proteccion de Ne abhea
los documentos importantes. P
82 Cuenta el recinto con sefial de celular

46
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3.5 Recomendaciones generales:

1) APRUEBA REGLAMENTO SOBRE CONDICIONES SANITARIAS Y AMBIENTALES BASICAS EN
LOS LUGARES DE TRABAJO (D.S. N2 594)

De las Condiciones Generales de Seguridad

Articulo 37: “Las puertas de salida no deberdn abrirse en contra del sentido de evacuacion y
sus accesos deberdn conservarse sefializados y libres de obstrucciones. Estas salidas podrdn
mantenerse entornadas (RAE: volver la puerta o la ventana sin cerrarla del todo), pero no
cerradas con llave, candado u otro medio que impida su fdcil apertura”.

2) ORDENANZA GENERAL DE URBANISMO Y CONSTRUCCIONES
Capitulo 2, De las Condiciones Generales de Seguridad, Puertas de escape:

Articulo 4.2.27: “Las puertas de escape deben abrir desde el interior sin la utilizacién de llaves
0 mecanismos que requieran algun esfuerzo o conocimiento especial”.

MANEJO ADECUADO DE LAS PUERTAS: En caso de emergencia, el encargado de evacuacion
debe abrir la barrera para que los usuarios puedan abandonar el recinto, independiente de
que queden tramites administrativos pendientes.

|~y
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Fecha ultima actualizacidon: Marzo 2015

El Plan de Emergencias y Evacuacién del recinto de Refiaca es un documento dinamico,
afectado continuamente por factores internos y externos. Por esta razén, debe ser evaluado
constantemente a través de un programa regular de pruebas y simulacros, para asegurar que
los usuarios internos del recinto estdn en conocimiento y capacitados en sus respectivas
funciones. De ser intervenido a través de evaluaciones practicas, deberd informarse
oportunamente a la Unidad Higiene y Seguridad del Departamento de Personas del IPS.

Preparado por: Salomdn Leal Mufioz (Unidad Higiene y Seguridad)
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Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

PREAMBULO

El presente Reglamento de Higiene y Seguridad tiene por objetivo establecer las normas de caracter
obligatorias y generales de prevencién de riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales a que estan sujetos los trabajadores y trabajadoras del Instituto de Prevision Social, en
cumplimiento de la Ley N° 19.345 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que incorpora a los
trabajadores y trabajadoras del sector publico que indica a los beneficios de la Ley N° 16.744, que
establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

El Instituto estara obligado a mantener al dia el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el
trabajo, y los trabajadores y trabajadoras a cumplir con las exigencias que dicho instrumento les
imponga. El Reglamento debe consultar la aplicacién de multas a los trabajadores y trabajadoras que
no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya proparcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y
seguridad en el trabajo. La aplicacién de tales multas se regira en la forma que establece el Estatuto
Administrativo en el Titulo V “De la responsabilidad administrativa”.

La jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica en sus dictamenes N°
16.042, de 1997; y N° 12.439, de 2004, ha precisado que la aplicacién de la normativa de la Ley N°
16.744 a los trabajadores y trabajadoras del sector publico debe hacerse con las necesarias
adecuaciones derivadas de la naturaleza de sus servicios, caracterizados por la preeminencia del
esfuerzo intelectual por sobre el trabajo fisico.

Entre las adecuaciones citadas, el érgano contralor cita la improcedencia de aplicar a los servidores
de la administracion civil del Estado las sanciones del articulo 20 del Decreto Supremo N° 40, de
1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprueba el reglamento sobre prevencion de
riesgos profesionales, pues este precepto previene que aquellas se aplican acorde con el Cadigo del
Trabajo y que los fondos deben destinarse a premios para los obreros de un mismo establecimiento o
faena, supuestos que, por su naturaleza, resultan del todo ajenos al desempefio de la funcion publica
por parte de los empleados y empleadas regidos (as) por el Estatuto Administrativo, sin perjuicio de
la eventual procedencia de sancionarlos (las) con multa por aplicacion de lo dispuesto en el articulo
121, letra b) del citado cuerpo legal.

La prevencion de riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales requiere de la
colaboracion y el compromiso de cada unode los y las integrantes del Instituto, de todos los
estamentos, profesionales y no profesionales, de los distintos niveles jerarquicos y de las diversas
organizaciones en su interior, razén por la cual se hace un llamado a la cooperacién que debe
entenderse en el mas amplio sentido de colaboracion y de trabajo mancomunado.

La seguridad y la higiene en los lugares de trabajo y las acciones para prevenir los accidentes del
trabajo y las enfermedades profesionales se veran decididamente favorecidas con la colaboracién
activa de todos los trabajadores y trabajadoras, manifestando sus opiniones, ideas y sugerencias
sobre los programas de prevencion de riesgos, normas, condiciones y ambientes de trabajo a través
de los Comités Paritarios y Delegados de Higiene y Seguridad que los representan y por intermedio
de la Unidad de Higiene y Seguridad del Subdepartamento Calidad de Vida del Departamento de

3
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Personas.

La actuacion del Instituto en la aplicacion de la Ley N° 16.744 debera ajustarse a la jurisprudencia
administrativa que emane tanto de la Superintendencia de Seguridad Social como de la Contraloria
General de la Republica, dentro de los limites de la competencia respectiva de estos organismos
fiscalizadores.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° El presente Reglamento establece las condiciones generales de higiene y seguridad que
se deben cumplir en el Instituto, y prescribe las modalidades y limitaciones del mismo orden a que se
deben cefiir los trabajadores (as) en el desarrollo de sus actividades.

Articulo 2° El presente Reglamento de Seguridad e Higiene debera ser dado a conocer a todos (as)
los trabajadores (as) del Instituto de Prevision Social, a través de la Intranet pudiendo este ser leido e
impreso.

Articulo 3° Todos los trabajadores (as) del Instituto, estaran sujetos a la Ley N° 16.744, la cual es
aplicada a todos los trabajadores del sector publico por la Ley 19.345, considerando todas sus
disposiciones reglamentarias, modificatorias o complementarias actualmente vigentes o que se dicten
en el futuro y a lo prescritoen el presente Reglamento, siendo su cumplimiento de caracter
obligatorio. Asimismo, la obligatoriedad de este Reglamento es extensiva a todas aquellas personas
que sin pertenecer al Instituto tengan que realizar trabajos en él, ya sea por cuenta de terceros, por
contratistas, subcontratistas propios del giro de la institucion o por tratarse de estudiantes en practica

1
profesional.
Articulo 4°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Ley: Sin especificacion de su nimero o desprovista la expresion de toda mencion, la Ley N°
16.744, que establece las normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, publicada en el Diario Oficial del 1° de febrero de 1968 y que dispone su
aplicacion al sector pablico segun Ley 19.345.

b) IPS: Instituto de Previsién Social.

c) Jefe(a) Directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Jefe(a)
de Division, Departamento, Oficina o Unidad. En aquellos casos en que existen dos o mas
personas que revistan esta categoria se entendera por Jefe(a) Directo al de mayor jerarquia.

d) Funcionario(a), y/o Trabajador (a) : toda persona que, en cualquier calidad juridica, preste
servicios a la Institucion, por los cuales reciba remuneracion

e) Accidente del Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo,
y que le produzca incapacidad o muerte. Se consideraran también accidentes del trabajo los

! Veéase articulo 7° de la Ley N° 20.123, de 2006, que regula el Trabajo en Régimen de Subcontratacion, el Funcionamiento de las
Empresas de Servicios Transitorios y el Contrato de Trabajo de Servicios Transitorios, que incorpord el articulo 66 bis a la Ley N° 16.744,

4
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Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

sufridos por dirigentes de instituciones sindicales a causa o con ocasién del desempefio de
sus cometidos gremiales. Se exceptuan los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no
tenga relacion alguna con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima. La
prueba de las excepciones corresponde al organismo administrador.

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la
habitacion y el lugar del trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto directo entre dos
lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este Ultimo caso, se
considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que se dirigia el trabajador al
ocurrir el siniestro®.

g) Enfermedad Profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o el trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

h) DIAT: Denuncia Individual de Accidente del Trabajo.

i) DIEP: Denuncia Individual de Enfermedad Profesional.

j) Riesgo laboral o profesional: Son condiciones o acciones que se asocian a una mayor
probabilidad de ocurrencia de accidentes y/o enfermedad profesional.

k) Riesgos Psicosociales: Situaciones y condiciones inherentes al trabajo y relacionadas al tipo
de organizacion, al contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad
de afectar, en forma positiva o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del
trabajador y sus condiciones de trabajo, constituyéndose en este Gltimo caso en riesgos para
la salud y relacionados entre otros al ausentismo, la motivacién y el desempefio.

I) Condicién subestandar: La indole, naturaleza o calidad de una instalacion y/o ambiente de
trabajo que hace que sea potencialmente generadora de accidentes del trabajo o
enfermedades profesionales.

m) Accién subestandar: El acto, actividad o hecho personal que posibilita o produce un
accidente o enfermedad profesional.

n) Organismo Administrador: Instituto de Seguridad Laboral (ISL).

o) Elemento de proteccién personal (EPP): Todo equipo, aparato o dispositivo para preservar
el cuerpo humano, en todo oen parte, de riesgos especificos de accidentes del
trabajo o enfermedades profesionales.

p) Estandar o normas de seguridad: El conjunto de reglas existentes y/o emanadas de este
Reglamento, que sefialan la forma o manera de ejecutar un trabajo con el minimo riesgo para
el trabajador y/o terceros.

q) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Entidad técnica y participativa cuya mision es
velar por las condiciones de higiene y seguridad en los lugares de trabajo, constituido por 6
personas, 3 representantes designados por el Director Nacional del Instituto y 3
representantes elegidos por los trabajadores (as) en votacion, segun se establece en el
respectivo Reglamento. Ademas, por cada miembro titular se designara otro en caracter de
suplente. Las decisiones que adopte conforme a sus atribuciones legales son obligatorias para
la entidad empleadora y sus trabajadores (as).

r) Delegado (a) de Higiene y Seguridad: Es una figura interna, designada con el fin de detectar
y evaluar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales inherentes a los procesos,
equipos e instalaciones particulares de la Institucion, y adopten acuerdos razonables respecto
a las medidas técnicas y administrativas factibles de aplicar para su eliminacion y/o control.

s) Unidad de Higiene y Seguridad: Unidad dependiente del Subdepartamento Calidad de Vida
del Departamento de Desarrollo de las Personas del IPS que se encuentra a cargo de la
coordinacion y gestion de las materias relativas a la Ley N° 16.744; sus normas
complementarias y modificatorias; reglamentos y otras que sea necesario aplicar en relacién a

% Vease articulo 1 * de la Ley N° 20.101, de 2008, que amplia el concepto de accidente de trabajo contemplado en la Ley N° 16.744.
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los trabajadores del Instituto. Por lo tanto, a esta Unidad le corresponde planificar, organizar,
asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales. Para ello, debera desarrollar las siguientes acciones:
reconocimiento y evaluacién de riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales; control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo; accion educativa de
prevencion de riesgos, promocion de la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores:
registro de informacion y evaluacion estadistica de resultados; asesoramiento técnico a los
comités paritarios y delegados de higiene y seguridad, asesoria a jefaturas y a trabajadores en
general.

t) COMPIN: Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez.

u) COMERE: Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

v) MINTRAB: Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

w) MINSAL: Ministerio de Salud.

x) SUPERINTENDENCIA: Superintendencia de Seguridad Social.

Articulo 5° Todo(a) funcionario(a) que se integre a la Institucién, y siempre que el Servicio lo estime
necesario, podra voluntariamente someterse a un examen pre-ocupacional que comprenda
antecedentes de salud personal y familiar, historia laboral y riesgos de exposicién previa. Ello con
sujecion a lo sefialado en el Codigo de Buenas Practicas Laborales y bajo confidencialidad y reserva,
con sus resultados se confeccionara una ficha de salud laboral.

Ademas, debera recibir el presente Reglamento y ser instruido de dar fiel cumplimiento a sus normas.

Articulo 6°: Todo(a) funcionario(a) que requiera de calificacion especial debera cumplir con las
exigencias legales establecidas, tales como certificados de competencia y/o salud, segun
corresponda. Los antecedentes se haran llegar a la Unidad de Higiene y Seguridad Laboral para su
conocimiento y registro.

Articulo 7°: El (la) funcionario(a) que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de su Jefe(a) Directo, al
Coordinador(a) del Departamento de Personas Regional y de la Unidad de Higiene y Seguridad, para
que se adopten las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras.

Articulo 8°: Cuando a juicio del organismo administrador o las COMPIN se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los trabajadores (as) tendran la obligacién de someterse a todos los
examenes que dispongan los servicios médicos en convenio, en la oportunidad y lugar que ellos
determinen, manteniendo la confidencialidad de la informacion.

Articulo 9°: En caso de producirse un accidente en el lugar de trabajo que ocasione lesiones a un
funcionario(a), el Jefe Directo, el Coordinador del Departamento de Personas Regional o las personas
que lo presencien deberan preocuparse de que el accidentado reciba la atencién médica necesaria y
completar la DIAT y Anexo correspondiente, si la condicién de salud del trabajador lo permitiera. En
caso contrario, se regularizara el tramite en el Modulo del Instituto de Seguridad Laboral (ISL) del
Centro Atencién Previsional mas cercano.

También deberan tomar conocimiento de dicho suceso el Comité Paritario o el Delegado de Higiene y
Seguridad cuando corresponda, quienes a su vez informaran al Area de Higiene y Seguridad. *

8 Véase Manual de Procedimiento ante accidentes de trabajo y enfermedad profesional IPS (Intranet).
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Articulo 10°: El (la) trabajador(a) que formule la denuncia de accidente del trabajo sera responsable
de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se indiquen en la DIAT.

Articulo 11°: Cada vez que un funcionario o funcionaria genere una licencia tipo 5 o 6, accidente del
trabajo o enfermedad laboral respectivamente, debe entregarla a:

a) El Centro de Atencion de Huérfanos 886, piso 2, si pertenece a un edificio central de la Regién
Metropolitana.

b) A los Coordinadores/as Regionales de Personas, si pertenece a un CAP o a otra region
distinta a la Metropolitana.

Los funcionarios/as que deban permanecer en reposo y/o tratamiento no podra reintegrarse a sus
labores sin presentar un certificado de alta médica, el cual se entrega en los mismos recintos
mencionados en el parrafo anterior.

Es responsabilidad del Subdepartamento de Gestion, en caso de la Regién Metropolitana, y de los
Coordinadores/as de Personas Regionales, hacer llegar una copia de las licencia tipo 5 y 6 ala
Unidad de Higiene y Seguridad. Esto incluye DIAT, licencia y declaracion jurada simple con croquis
del lugar en caso de accidente de trayecto.

Articulo 12°: Cualquier trabajador(a), que por causas no precisadas sufriera un accidente mientras
desarrolla sus labores tendra derecho a las prestaciones médicas establecidas en la Ley N° 16.744,
mientras no se demuestre que aquel accidente no se produjo a causa o con ocasion del trabajo, por
una fuerza mayor extrafia que no tuvo relacion alguna con el trabajo o fue producido intencionalmente
por la victima, en cuyos casos se aplicara lo dispuesto en el articulo 77 bis de la Ley N° 16.744, que
se reproduce en el articulo 52 del presente reglamento.

Articulo 13°% La forma, oportunidad y responsable del procedimiento de investigacion de un
accidente del trabajo o 4enfermedad profesional seran definidos por el Instituto y los Comités Paritarios

de Higiene y Seguridad ayudaran a hacer cumplir este procedimiento y realizar la investigacion.

Articulo 14°: El Instituto otorgara, de acuerdo a sus posibilidades, los recursos necesarios para el
funcionamiento de los Comités Paritarios y a los De!egado;s de Higiene y Seguridad y dara las

facilidades a sus integrantes para participar en sus actividades .

Articulo 15° La responsabilidad en materia de prevencién de riesgos corresponde a todos los niveles
jerarquicos y fundamentalmente a los niveles ejecutivos, quienes tienen como parte de su mision
velar por el mejoramiento de las condiciones y ambientes de trabajo contribuyendo a disminuir los
riesgos existentes en las distintas labores de la institucion.

Articulo 16° Para la adquisicion de los elementos de proteccién personal se acataran las
especificaciones que establezcan las normas chilenas cuando estas existan, de lo contrario, se
utilizaran como referencia normas internacionales.

$ Articulo 24, Namero 3 del Decreto Supremo N° 54, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprueba el reglamento para
la constitucién y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

® Articulo 14 del Decreto Supremo N° 54, de 1969. También, véase Carta Circular N° 012007, de la Direccién Nacional del Instituto de
Normalizacién Previsional actual IPS.

7
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Articulo 17°: Las materias relacionadas con denuncias sobre acoso sexual, se regiran por lo
sefialado en la Resolucion Exenta N° 1200, 2005, que aprueba el “Instructivo sobre procedimiento
para la investigacion y sancién de las conductas de Acoso Sexual al Interior del Servicio”.

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

Articulo 18°: Todo(a) funcionario(a) del IPS podra denunciar ante el Departamento de Personas
conductas de acoso laboral de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucién Exenta N° 752, 2010, que
aprueba el “Procedimiento de denuncia de Acoso Laboral”.

CAPITULO Il

DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 19°: El Instituto debera dar cumplimiento a las siguientes obligaciones:

a)

b)

i)

Difundir y hacer cumplir este Reglamento, como igualmente las normas vigentes de proteccion
y seguridad, debiendo actualizarlo periédicamente.

Adoptar las medidas de prevencion y proporcionar los elementos de proteccion personal
necesarios, en todos aquellos casos en que las condiciones y modalidades del trabajo asi
lo requieran, sin costo para el (la) trabajador(a). Los que estaran bajo su cargo y
responsabilidad.

Proteger a todos los (las) trabajadores(as) de los riesgos laborales y hacer cumplir las normas
de seguridad que se requieran de acuerdo a la legislacién vigente.

Disponer y mantener los edificios, asi como las instalaciones, el o los equipos y los lugares de
trabajo en buenas condiciones y organizar el trabajo de manera que se proteja a los (las)
trabajadores(as), en la mayor medida posible, contra los riesgos que puedan dafar la salud,
tanto fisica y mental.

Mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias y ambientales necesarias para
proteger la vida y salud de los trabajadores(as) que en él se desempefian, sean éstos
dependientes directos o lo sean de terceros contratistas que realicen actividades para él.
Adoptar las medidas necesarias de%tinadas a mantener un ambiente de trabajo de
mutuo respeto entre hombres y mujeres.

Tomar todos los resguardos para garantizar un respeto irrestricto a la dignidad humana,
eliminado todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio entre jefaturas y
funcionarios(as).’”

No permitir que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos, en caso que el
manejo o manipulacién de carga sea inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse.
Establecer que la carga maxima de manejo o manipulacion manual de materiales sera de 20

B Vease Instructivo Presidencial sobre Buenas Praclicas Laborales en la Administracion Central del Estado, Directrices, nimero 4, letra b) (

Intranet)

Vease Instructivo Presidencial sobre Buenas Précticas Laborales en la Administracién Central del Estado, Directrices, numero 4, letra a)

Intranet).

Vease Ley N° 20.001, de 2005, que regula el peso maximo de carga humana; y el Decreto Supremo N° 63, de 2005, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que aprueba Reglamento para la aplicacion de la Ley N° 20.001.
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kilogramos, en el caso de menores de 18 afos y de muijeres.’

j) Prohibir la rggalizacién de operaciones de carga y descarga manual a las mujeres
embarazadas.

k) Adoptar medidas de control adecuadas frente al riesgo de radiacion UV de origen solar para
los trabajadores(as) expuestos de manera directa."’

) Publicar diariamente a través de los medios institucionales el indice de Radiacién UV,
senalado por la Direccion Meteorglégica de Chile, sefalando las medidas de control y los
elementos de proteccion personal.

m) Evaluar los factores de riesgos asociados a trastornos musculoesqueléticos de las
extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de la Institucion;
ademas, Iawlnstitucic'm. debe eliminar o mitigar los riesgos detectados, aplicando un programa
de control.

n) Adoptar las medidas necesarias para implementar la Politica de Prevencion, Asistencia y

Regulacién Normativa del Uso Problematico de Tabaco, Alcohol y otras Drogas Licitas e
llicitas en el Instituto de Previsién Social. '

Articulo 20°: La participacion de la linea jerarquica en actividades de prevencién, en su propio
recinto, sera de caracter obligatorio, con el fin que los procedimientos se desarrollen con seguridad,
ademas, de la calidad y la productividad requeridas.

Articulo 21°: Al adquirir elementos de proteccion, materiales, muebles, equipos, maquinarias,
accesorios, vehiculos o instalar infraestructura, el Instituto debera cerciorarse de que los mismos
retnen las condiciones de seguridad establecidas en las normas y reglamentos.

Articulo 22°: Las vias de circulacion interna y/o de evacuacién deberan estar permanente
senalizadas y despejadas, preocupandose el Instituto de que dichas sefalizaciones permanezcan en
sus lugares y no sean sacadas, rayadas o destruidas por ninguna persona.

El respeto a la sefialética de seguridad sera obligatoria para todos los (las) trabajadores(as) y las
jefaturas directas seran responsables de su cumplimiento.

Articulo 23°: Los(las) trabajadores del area de mantencion que efectiien reparaciones, revisiones
o cualquier otra faena que exija retirar las defensas o protecciones de equipos, en especial, en el area
de talleres deberan reponerlas de inmediato después de haber terminado su labor. Mientras se
trabaja en estas actividades se deberan tomar las precauciones necesarias, sefializando el lugar y
bloqueando los sistemas, de manera que terceras personas no puedan poner en marcha el equipo de
reparacion o puedan correr riesgos innecesarios.

Articulo 24°: Cada vez que la institucion efectie una reparacién o remodelacion en las
dependencias de la institucién que genere residuos y escombros, estos deben ser retirados de
inmediato del lugar, manteniendo vias de transito y de evacuacion expeditas, minimizando riesgos de
accidentes y posibles focos de incendios por la alta carga combustible.

? Véase Nota 8.
W Véase Nota 8.
" vease D.S. N° 594 de 1999, que aprueba el Reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo.
2
Véase Nota 11.

e Véase Nota 11.
13° Véase Politica de Prevencion, Asistencia y Regulacién Normativa del Uso Problematico de Tabaco, Alcohol y otras Drogas Licitas e
llicitas en el Instituto de Previsidn Social, Disponible en aula virtual IPS.
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Articulo 25° En el area de talleres deberan trabajar con los equipos y herramientas disponibles
solo las personas debidamente autorizadas y capacitadas para ello, circunstancias que debera ser
controlada por el jefe respectivo.

Articulo 26°: Los(las) trabajadores(as) deberan respetar las instrucciones impartidas para proteger el
acceso innecesario a areas donde se dispongan equipamientos institucionales con el objetivo de
disminuir las posibilidades de amenazas de humo, fuego, humedad, agua, inestabilidad en el

suministro eléctrico, hurto y robo.

Articulo 27°: Los trabajadores(as) del Instituto deben evitar y proteger los equipos informaticos
institucionales de los siguientes aspectos del ambiente externo:

a)
b)

c)

Consumo de alimentos, bebidas y tabaco en las cercanias de sistemas informaticos, es decir
computadores, impresoras, etc.

Condiciones climatolégicas y ambientales que pueden afectar sistemas informaticos como
computadores, impresoras o entornos cercanos.

Autogestionar y promover la préactica de escritorio limpio.

Articulo 28°: Son obligaciones de todos los trabajadores y trabajadoras del Instituto las siguientes:

a)

b)

Tomar conocimiento de este Reglamento y dar cumplimiento a las normas y medidas
contenidas en él, o a las cuales este se refiera.

Comunicar a su jefatura directa cuando no se encuentre en adecuadas condiciones de salud
fisica y mental para el desarrollo del trabajo.

Hacer lo posible, dentro de los limites de sus responsabilidades, por preservar su propia
seguridad y salud como también la de sus companeros(as) de trabajo.

Abstenerse de toda préactica y de todo acto que pueda generar accidentes, producir dafios o
alteraciones en los procedimientos habituales de trabajo.

Informarse y observar todas las instrucciones de seguridad e higiene relacionadas con su
trabajo.

Acatar las normas internas sobre métodos de trabajo seguro o medidas de higiene y
seguridad.

Denunciar oportunamente a su jefatura directa de cualquier accidente a causa o con ocasion
de su trabajo por leve que sea o sintomas de enfermedad profesional que lo afecten, sin
perjuicio de tomar las precauciones para recibir la atencion profesional que corresponda.

Todo accidente de trabajo debera ser denunciado al Organismo Administrador del Seguro, a
saber, el ISL, dentro de las 24 horas de acaecido. En la denuncia deberan indicar de forma
precisa las circunstancias en que ocurrio el accidente.'

Utilizar de manera apropiada todos los dispositivos de proteccion o de seguridad y los demas
medios que se les proporcionen para su proteccion o la de otras personas.

Conservar y cuidar los elementos de proteccion y/o vestimenta proporcionada, éstos seran de
uso personal, prohibiéndose su préstamo o intercambio por motivos higiénicos, los que seran
repuestos una vez al afno. Los elementos de proteccion que se reciban son de propiedad del
Instituto, por lo tanto, no pueden ser enajenados o canjeados.

Informar a su jefatura directa, cuando tenga dudas respecto al uso de elementos y equipos de
proteccion personal.

Informar en el acto a su jefatura directa, si su equipo de proteccion ha sido cambiado,
sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposiciéon. Lo anterior se realizara,

ki Articulo 17, inciso 2° del Decreto N° 83, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba norma técnica para
los organos de la administracion del Estado sobre seguridad y confidencialidad de los documentos electrénicos

Véase Manual de Procedimiento ante accidentes de trabajo y enfermedad profesional IPS (Intranet).
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sin perjuicio de realizar una investigacion previa de la situacion a fin de establecer eventuales
responsabilidades.

m) Informar y solicitar a su jefatura directa, la reposicién de los elementos y equipos de
proteccion personal que se encuentren en mal estado o deteriorado.

n) Los elementos inventariados deberan ser repuestos por la persona que los dafie o extravie.
En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del
funcionario, sin perjuicio de la eventual responsabilidad consignada en el Estatuto
Administrativo.

0) Comunicar a la jefatura directa, todo desperfecto, en los medios de trabajo, que afecten la
seguridad del personal o de cualquier accion y condicion subestandar que a su juicio pueda
representar riesgos.

p) Velar por el orden y limpieza de su area de trabajo, a fin de evitar dafios a su salud y alade
otras personas.

q) Cooperar en la investigacion de los accidentes con el fin de eliminar sus causas y evitar su
repeticion.

r) Cooperar con el mantenimiento, conservacion y buen estado de las dependencias,
instalaciones, artefactos y otros, del establecimiento.

s) Denunciar a su jefatura directa, Comité Paritario o Delegado de Higiene y Seguridad,
mayordomia o guardia de seguridad la ocurrencia de un principio de incendio tan pronto lo
descubra.

t) Registrar la hora exacta de llegada al lugar de trabajo y la salida del recinto, con el objeto de
acreditar los posibles accidentes de trayecto que pudieran ocurrir.

u) De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley N° 20.096, quedan obligados al
uso de los elementos protectores contra la radiacion ultravioleta, que entregara su jefatura
directa, todos los funcionarios(as) que puedan encontrarse expuestos a dicho riesgos. ™

V) Los(las) funcionarios(as) que por razones de su trabajo deban digitar informacién, no podran
hacerlo por méas de 8 horas diarias, ni mas de 40 horas semanales, debiendo concedérsele un
descanso de cinco minutos después de cada periodo de veinte minutos de digitacion continua,
durante la jornada de trabajo. En el evento que dicha jornada de trabajo, por razones del
Servicio, se extendiera mas alla de las referidas 8 horas, esa situacion debe ponerse en
conocimiento del Comité Paritario correspondiente, a fin de que se arbitren las medidas de
control pertinentes al cuidado de la salud del trabajador.

Articulo 29°: Los cilindros de gases comprimidos no deberan ubicarse en superficies inestables, en
posicién horizontal o en lugares en que se vean expuestos al calor. Si se requiere su traslado en
forma frecuente deberédn mantenerse sobre carros, ya sea en éstos o en lugares fijos. Siempre
estaran debidamente afianzados a la estructura del carro, muro o banco de trabajo. En la sujecion no
se emplearan alambres o cordones, sino cadenas o collares. El traslado de cilindros se debe realizar
en ascensores y escaleras considerando siempre hacerlo entre dos personas. No se permitira el
traslado de los cilindros a través de escalas. Los cilindros deberan mantenerse, cuando no estén en
uso o se encuentren vacios, debidamente tapados con sus casquetes protectores, permaneciendo
afianzados y en posicion vertical. Se prohibe guardarlos en pisos que estén mas bajo que el nivel del
suelo, sotanos, o pisos zécalos, en cajas de escaleras y subterraneos.

Articulo 30°: La revision y mantencion de los ascensores segun Ley 20.296, se efectuaran con la
periodicidad fijada por el Servicio, limpiandolos y lubricandolos, para poder trasladarse con mayor
seguridad en cada jornada de trabajo. Todo funcionario(a) debera respetar la cantidad maxima de
personas contemplada en el ascensor, para contribuir a su seguridad y cuidado del mismo.

16 . s :

Véase Ley N° 20.096, de 2006, que establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de la capa de ozono. Se
consideran trabajos donde los funcionarios se exponen directamente a la Radiacién Ultravioleta, por ejemplo, auxiliares, conductores,
funcionarios de terreno entre otros.
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Articulo 31°: Todo funcionario(a) debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que
emita el Instituto para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a que se refiere la
Ley N° 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados
con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan al interior del IPS.

Articulo 32° Los avisos, letreros y afiches de seguridad que se encuentre a la vista y en buenas
condiciones, se presumiran conocidos por todos los funcionarios(as), quienes deberan cumplir sus
instrucciones. Estos deberan ser protegidos por todos los funcionarios(as), quienes deberan impedir
su destruccion, debiendo avisar al comité paritario o al delegado de higiene y seguridad de su falta
con el fin de reponerlos.

CAPITULO 1l

DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 33°: Para efectos del presente Reglamento de Higiene y Seguridad, y sin perjuicio, de
lo prescrito en las normas del Titulo Ill, Parrafo 5° del Estatuto Administrativo, queda prohibido a
todo(a) funcionario(a) del Instituto:
a) Desobedecer las normas de seguridad establecidas para su lugar de trabajo y no cumplir las
disposiciones del presente Reglamento.
b) Destruir o deteriorar material de propaganda visual o de otro tipo destinado a la promocidn de
la prevencion de riesgos.
c) Utilizar y/o efectuar trabajos de mantencion de equipos, maquinarias o instrumentos
no estando autorizado ni capacitado para hacerlo.
d) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo, excepto en los lugares que se
destinen para dicho efecto y por personal idoneo.
e) Ingerir alimentos o fumar en ambientes de trabajo en que existan riesgos de intoxicaciones
o enfermedades profesionales (por ejemplo, lugares donde se preparen alimentos).
f) Fumar o encender fuego en vehiculos de transporte institucional."’
g) Fumar en los lugares que se haya sefialado como prohibido por riesgo de incendio,
inflamacion o explosion.
h) No fumar en edificios, recintos, espacios y lugares institucionales que no hayan sido
destinados para ello, segun lo establece la Ley 20.660.
i) Operar equipos criticos (calderas u otros) cuando no se cuente con el certificado de
competencia otorgado por el Servicio de Salud correspondiente.
j) Ingresar en recintos de trabajos peligrosos (zona de restriccion o peligro) a quienes no estén
debidamente autorizados, existiendo sefnalizacién en tal sentido.
k) Correr, jugar, refir, realizar bromas riesgosas u otra accién que constituya riesgo para si
mismo o terceros, en horas y lugares de trabajo.
) Hacer uso de medicamentos o drogas que alteren su capacidad de trabajo y pongan en riesgo
su propia salud o la de terceros, en horas y lugares de trabajo y sin el asesoramiento e
indicacion de un facultativo.
m) Tratarse o automedicarse por cuenta propia las lesiones que haya sufrido a causa o con
ocasion del trabajo, sin notificar a quien corresponda.

' Vease articulo 11, letra a) de la Ley N° 20.105, de 2006, que modifica la Ley N° 19.419, en materias relativas a la publicidad y el consumo
del tabaco.
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n) Ingerir bebidas alcohdlicas durante las horas de trabajo o presentarse a trabajar en estado de
embriaguez o bajo el efecto del alcohol.

0) Destruir y/o dejar inoperantes elementos o dispositivos de seguridad e higiene instalados en el
establecimiento destinados a su proteccion o la de otras personas.

p) Conducir vehiculos motorizados que pertenezcan al Instituto no estando debidamente
autorizado para ello.

q) Hacer abandono de su lugar de trabajo sin estar debidamente autorizado para ello.

r) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algtn funcionario(a) o el registro de hora de
salida.

s) Negarse a proporcionar informacién en relacién a determinadas condiciones de trabajo o
acerca de accidentes laborales ocurridos.

t) Permitir que personas no capacitadas traten brindar los primeros auxilios de algun
accidentado.

u) Apropiarse o usar elementos de proteccién personal, asignado a otro trabajador, o de
materiales pertenecientes al Servicio.

v) Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de vertigo,
mareos o epilepsia; trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo de insuficiencia
cardiaca, hipertension o hernias; trabajar en ambientes contaminados padeciendo de una
enfermedad profesional producida por ese agente contaminante (por ejemplo, ambiente con
ruido padeciendo una sordera profesional o hipoacusia) o ejecutar trabajos o acciones
similares sin estar capacitado o autorizado para ello.

w) Pernoctar al interior de recintos IPS que no estan habilitadas para ese fin y en horarios no
destinados para tal efecto.

x) Obstaculizar las vias de circulacion interna y/o de evacuacion, prohibiéndose depositar en
ellas elementos que puedan obstaculizar el paso o generar accidentes, especialmente en
caso de ocurrir algun siniestro o emergencia.

Articulo 34°: El incumplimiento por parte de los funcionarios y funcionarias de estas prohibiciones
podra ser objeto de sancion, de acuerdo a lo previsto en el Estatuto Administrativo y en el presente
Reglamento.

CAPITULO IV

EQUIPOS Y PREVENCION CONTRA INCENDIOS

Articulo 35° Los funcionarios(as) tendran especial cuidado en la forma y lugar donde depositan
fésforos y cigarrillos que hayan sido encendidos, debiendo tomar las precauciones necesarias para
no colocarlos en papeleros u otros lugares que representen un riesgo de incendio. Asimismo, deberan
adoptar las medidas necesarias que aseguren que estos elementos se encuentran totalmente
apagados.

No podra encenderse fuego cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como pinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacios,
parafina, bencina u otros.

Articulo 36°: Esta prohibido la utilizacion de anafres, estufas u otros artefactos eléctricos o a gas sin
la autorizacion previa y expresa de la jefatura directa, en todo caso si existe autorizacién debera
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adoptarse la precaucion de mantener el lugar ventilado en caso de gas y lejos de fuentes que puedan
causar fuego, tales como pilas de papeles u otros similares.

Articulo 37°: Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos
aquellos que sefialen la Institucion, el comité paritario o el delegado de higiene y seguridad, deberan
ser sefalizadas como lugares en los que se prohibe encender fuego o fumar.

Articulo 38°: Los extintores portétiles deben estar etiquetados de acuerdo a lo sefialado por la norma
chilena oficial N.Ch 1.430 OF 2008 del Instituto Nacional de Normalizacién (I.N.N.) y deberan ser
sometidos a mantencion preventiva por lo menos una vez al afio, lo que debera constatar el servicio
técnico en la etiqueta respectiva.

Articulo 39°: Todo(a) trabajador(a) debe conocer la ubicacién y uso del equipo contra incendio en su
lugar de trabajo. Ademas, debe conocer la forma de operar los extintores, siendo obligacién de toda
jefatura velar por la asistencia de los trabajadores a las capacitaciones segun se estipula en el Art.
N°® 48 del D.S. N° 594.

Articulo 40°: El acceso a los equipos de control de incendios debera mantenerse despejado de
obstaculos y debidamente senalizados.

Articulo 41°: Todo funcionario(a) que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar
alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por el Servicio para estos casos.

Articulo 42°: Debera darse cuenta a la jefatura directa, al Comité Paritario o al Delegado de Higiene y
Seguridad inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su
reemplazo o posible recarga.

Articulo 43°: De ser necesario, los funcionarios y funcionarias deberan colaborar con los monitores
sefalados en el Plan de Emergencias o con los jefes designados por el Servicio para evacuar con
calma el lugar del siniestro.

Articulo 44°: Cuando se presente una fuga de gas se debe proceder a despejar el area y ventilar el
recinto. Simultaneamente debe intentarse cortar el suministro, cerrando la correspondiente llave de
paso, siempre que no exista riesgo de accidentes. En el evento de producirse acumulacién de gas se
evitara producir chispas debiendo hacerse el barrido del gas, el cual se deposita a ras de piso por ser
mas pesado que el aire.

En caso de inflamacion de gas se debe intentar cortar el suministro sin apagar la llama y dejar que el
gas se consuma solo. No debe intentarse apagar el gas encendido, es decir, la llama, porque
aumenta el riesgo de una explosion. Ademas, se debe evacuar el area y dar aviso de inmediato a
Bomberos.

Articulo 45°: Clases de Fuego y formas de combatirlo:

a) Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran materiales combustibles, tales como: papeles,
maderas, cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: Agua,
Polvo Quimico Seco multiproposito y Espumas.
14
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b) Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases y
materiales similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipode fuego son:
Polvo Quimico Seco y Espumas.

c) Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinas e instalaciones eléctricas
energizadas.

Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de electricidad,
tales como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbénico (CO2).

d) Fuegos Clase D: Son fuegos que involucran metales, tales como: magnesio, sodio y otros.

Los agentes extintores son especificos para cada metal, por tal motivo, se debera llamar
siempre a Bomberos, informando de tal circunstancia.

Articulo 46°: Los extintores de espuma (Light Water) y agua a presion son conductores de la
electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos clase C, a menos que se tenga la seguridad
y certeza que se han desenergizado las instalaciones eléctricas, desconectando los switchs o
palancas en los tableros generales de luz y fuerza.

Articulo 47°: El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que esta
prohibido su uso por Resolucion N° 05166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de Salud, al igual que
los compuestos Halogenados.

CAPITULO V

DE LAS SANCIONES

Articulo 48°: Los funcionarios y funcionarias que no respeten las normas establecidas en el presente
Reglamento, en cualquiera de sus partes, las instrucciones que imparta el Unidad de Higiene y
Seguridad del Subdepartamento Calidad de Vida, o los acuerdos de los comités paritarios de higiene
y seguridad originara las sanciones y medidas disciplinarias establecidas en el Titulo V, sobre la
Responsabilidad Administrativa, de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Los funcionarios (as) incurriran en responsabilidad administrativa cuando la infraccién a sus deberes
y obligaciones fuere susceptible de la aplicacion de una medida disciplinaria, la que debera ser
acreditada mediante investigacion sumaria o sumario administrativo.

Articulo 49°: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a
negligencia inexcusable del trabajador o trabajadora, el Servicio de Salud respectivo debera aplicar
una multa de acuerdo con el procedimiento de sanciones dispuesto en el Cédigo Sanitario. La

18
condicion de negligencia inexcusable sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad

(]

e Vease el articulo 24, numeral 4, del Decreto Supremo N° 54, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprueba el
Reglamento para la constitucion y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
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el que lo comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

Sin perjuicio de lo anterior, las faltas reiteradas a las normas del presente Reglamento, aun cuando
no llegue a provocar dafio inmediato para si mismo, los deméas funcionarios (as) o los equipos e
instalaciones del Servicio, podran ser informados al jefe(a) directo del funcionario (aria) para una
eventual anotacion de demérito en su hoja de vida.

La aplicacion de una anotacion de demérito deberé hacerse por escrito por el jefe directo del
funcionario y debera ser notificada, indicando el contenido y la circunstancia de la conducta que dio
origen a la anotacioén, dentro del plazo de tres dias de ocurrida.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS

Articulo 50°: Los reclamos y apelaciones que interpongan los trabajadores en contra de los
Organismos Administradores de la Ley N° 16.744, deberan efectuarse conforme a lo dispuesto en el
Titulo VIII, parrafo 2° del mismo cuerpo normativo, y en el Titulo VI del Decreto Supremo N° 101, de

1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprueba Reglamento para la aplicacion de la
Ley N° 16.744.

Los reclamos atingentes a ofros derechos y eventuales indemnizaciones, incluido el dafio moral que
interponga la victima de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional, sus familiares
o derecho-habientes, que se deba a culpa o dolo de la entidad empleadora o de un tercero, se
ajustaran a las prescripciones del derecho comtn, de acuerdo a lo establecido en el articulo 69, letra
b) de la Ley N° 16.744.

Articulo 51°: " La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que
traté o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene vy
Seguridad, tendran también, la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo administrador,
en el caso que la entidad empleadora no hubiese realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el parrafo anterior deberan contener todos los datos que hayan sido
indicados por el Servicio de Salud respectivo.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en caso de accidentes del trabajo fatales y
graves, el empleador debera informar inmediatamente a la Inspeccion del Trabajo y a la Secretaria
Regional Ministerial de Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos
hechos. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la
forma en que debera cumplirse esta obligacion.?

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas afectadas v,
de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuacién del lugar de trabajo. La reanudacion de

' Véase articulo 76 de la Ley N° 16.744
* Véase Circulares N°s 2345 y 2378, ambas del afio 2007, de la Superintendencia de Seguridad Social.
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faenas solo podra efectuarse cuando, previa fiscalizacion del organismo fiscalizador, se verifique que
se han subsanado las deficiencias constatadas.

Las infracciones a lo dispuesto en los dos parrafos anteriores, seran sancionadas con multa a
beneficio fiscal de cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las que seran
aplicadas por los servicios fiscalizadores.

Articulo 52°: *' Los afiliados o sus derechos-habientes, asi como también los organismos
administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién Médica de
Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de
Salud o de las Mutualidades en su caso de recaidas en cuestiones de hecho que se refieren a
materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y
sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los
organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde |a notificacion de la resolucién, la que se
efectuara mediante carta certificada. El plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en
el Servicio de Correos.

Articulo 53°: * E| trabajador (ra) afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por
parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a la que esté
afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla
de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de
los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del
reposo medico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el
caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contado desde la recepcién de
los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere
sometido a los examenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con
cargo a un regimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de
Salud, el Instituto de Seguridad Laboral, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de
Asignacién Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el
valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este
ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que
debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

21 \éase articulo 77 de la Ley N° 16,744
** Véase articulo 77 bis de la Ley N° 16.744
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El valor de las prestaciones que, conforme al parrafo precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, mas
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 dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el
momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al vencimiento del
plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% del interés anual, que se aplicara
diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud
dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere
que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la
Institucion de Salud Previsional que las proporcion6 debera 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 sera de diez dias, contados desde que se efectué el reembolso. Si, por el
contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si
su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional, que efectu6 el
reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones a que este le corresponda
solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de
aquéllas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los parrafos precedentes, se considerara como
valor de las prestaciones médicas, el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al
proporcionarias a particulares.

CAPITULO Vil
DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

Articulo 54°: * En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse el siguiente
procedimiento:

a) Los trabajadores(as) que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados,
para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del
siniestro, al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

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

c¢) En caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido,
ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante.
Sin perjuicio de lo sefalado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos

* vease articulo 71, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
aplicacion de la Ley N° 16.744
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podra hacer la denuncia.

En el eventoque el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al trabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda
0 que las circunstancias en que ocurri6 el accidente impidan que aquél tome conocimiento del
mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de
inmediato.

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

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

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

Articulo 55°% ** En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los
trabajadores(as) o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o hayan
existido en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una
enfermedad profesional, debiendo comunicar a los 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 casode haber trabajadores afectados por una
enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde
no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador no podra
negarse a efectuarlos respectivos examenes si no ha realizado una evaluacion de las
condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso que la
historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

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

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

** vease articulo 72, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
aplicacion de la Ley N° 16.744

19
Unidad de Higiene y Seguridad del Subdepartamento Calidad de Vida, IPS 2014

605



d)

f)

Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

En el casoque la entidad empleadora no hubiere realizadola denuncia en el
plazo establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus
derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando
corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya
tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

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

Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador(a) o ex-trabajador(a) la existencia de
una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus
registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagnéstico, la patologia y el
puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origind.

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

Articulo 56°: *° Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 53 y 54 anteriores, deberan cumplirse las
siguientes normas y procedimientos comunes a Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales:

a)

b)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a
lo establecido en el *articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera
contener la "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT) y la "Denuncia Individual de
Enfermedad Profesional" (DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El
Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto,
los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos
administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las Seremi la informacién a que se refiere
el “inciso tercero del articulo 76 de la ley N° 16.744, por trimestres calendarios, y en el
formulario que establezca la Superintendencia.

Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP
que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion
correlativa correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional
se requiera que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la
atencion del trabajador debera extender la "Orden de Reposo Ley N° 16.744" o "Licencia
Médica", segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se
encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador(a) realizaba
normalmente antes de inicio de la incapacidad laboral temporal.

Los organismos administradores sélo podran autorizar la reincorporacién del trabajador
accidentado o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el "Alta Laboral" la que debera
registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

& Vease articulo 73, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que aprueba el Reglamento para la
ggticacién de la Ley N° 16.744

Véase el articulo 13 del D.F.L. N° 1, de 2006, del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L, N°
2.763, de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469

Veéase inciso tercero articulo 76 de la Ley N° 16.744 “(...) Los organismos administradores deberan informar al Servicio Nacional de

Salud los accidentes o enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte
de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento. (...)"
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g) Se entendera por "Alta Laboral" la certificacién del organismo administrador de que el
trabajador esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el
médico tratante.

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

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada
con multa, *de acuerdo al articulo 80 de la ley N° 16.744 y hara responsable, ademas, al que
formul6 la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las
cantidades pagadas por éste por conceptode prestaciones médicas o pecuniarias al
supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Articulo 57°: * Para los efectos del *articulo 58 de la ley N° 16.744, los organismos administradores
deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacion o reevaluacion de las
incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al "Alta Médica",
debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por "Alta Médica" la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos
medicos, quirurgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 58° °*'El procedimiento para la declaracion, evaluacion y/o reevaluacion de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracion,
evaluacion, reevaluacion de las incapacidades permanentes, exceptosi se trata de
incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades,
en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c¢) Las Compin, para dictaminar, formaran 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 articulo 60 de la ley N° 16.744, y los demas que estime necesarios para
una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes
sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al ISL, las
Compin deberan contar, necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion hecha
por el organismo administrador de que éste se produjo a causa o con ocasiéon del trabajo y
con la respectiva DIAT. Las Compin deberan adoptar las medidas tendientes para recabar
dichos antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

- Veéase articulo 80 de la Ley N° 16.744 “Las infracciones a cualquiera de las disposiciones de esta ley, salvo que tengan senalada una
sancion especial, seran penadas con una multa de uno a veinticuatro sueldos vitales mensuales, escala A) del departamento de Santiago.
Estas multas seran aplicadas por los organismos administradores. La reincidencia seré sancionada con el doble de la multa primeramente
impuesta.”

2 Véase articulo 75, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que aprueba el Reglamento para la
aglicacién de la Ley N° 16.744

> Vease articulo 76 de la Ley N° 16.744 sobre evaluacion, reevaluacion y revisién de incapacidades

3l Vease articulo 76, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
_aglicac'rén de la Ley N° 16.744

2 \éase inciso segundo de articulo 60 de la Ley N° 16.744 " (...) El porcentaje exacto, en cada caso particular, seré determinado por el
medico especialista del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades en los casos de incapacidades permanentes de sus afiliados
derivadas de accidentes del trabajo, dentro de la escala preestablecida por el reglamento. El facultativo, al determinar el porcentaje exacto,
debera tener, especialmente, en cuenta, entre otros factores, la edad, el sexo y la profesion habitual del afiliado. (...)"
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f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes, y ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas
resoluciones deberan contener una declaracion sobre las posibilidades de cambios en el
estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion. Tales resoluciones deberan ser
notificadas a los organismos administradores que corresponda vy al interesado, a mas tardar
dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacién y/o reevaluaciéon y los examenes necesarios, no
implicaran costo alguno para el trabajador.

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

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segin sea
el caso, por uno o mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas
y/o con experiencia en salud ocupacional.

j) En las Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la
Seremi de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las
actuaciones y resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales
conforme a lo establecido en el *articulo 77 de la ley N° 16.744 y en este reglamento.

Articulo 59°: *Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacion,
mejoria o error en el diagnoéstico y, segln el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra
o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que
sea necesaria la presentacion de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el ®¥inciso primero del articulo 64 de la ley N° 16.744, el invalido debera
ser citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segln corresponda, para la
revision de su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacién, notificada por carta certificada,
el organismo administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador
del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y examenes establecidos en el *Titulo VI de la ley N°
16.744, el interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad.

Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los
pensionados, cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean
susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion. Asimismo, el interesado
podra, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La Compin o la Mutualidad,
en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada, en !a que se indicaran claramente

los motivos de la revision y, si éste no asiste se podra suspender el pago de la pension hasta que
concurra.

& Véase articulo 77 de la Ley N° 16.744 sobre reclamaciones

Vease articulo 76 bis, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que aprueba el Reglamento
Eara la aplicacion de la Ley N° 16.744
5

~* Véase inciso primero de articulo 64 de la Ley N° 16.744 "(...) En todo caso, durante los primeros ocho afios contados desde la fecha de
concesion de la pension, el invélido debera someterse a examen cada dos afos. Pasado aqusl plazo el organismo administrador podra
exigir nuevos examenes en los casos y con la frecuencia que determine el reglamento. (...)"

h Véase Titulo VI de la Ley N° 16.744 sobre evaluacion , reevaluacion y revision de incapacidades
22

Unidad de Higiene y Seguridad del Subdepartamento Calidad de Vida, IPS 2014



. Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucién que contenga el resultado del
proceso de revision de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que

correspondan, segun proceda. Esta resolucion se ajustard a lo dispuesto en la letra f) del
articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la pensién y en el evento
que el invalido, a la fecha de la revisién de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su
capacidad residual de trabajo, debera mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere
disminuido por mejoria u error en el diagnéstico, conforme a lo dispuesto en el ¥inciso final del
articulo 64 de la ley N° 16.744.

Articulo 60°: *La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales (Comere) tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre
todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico, en
los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el
*Farticulo 42 de la ley N° 16.744.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que
se refiere el inciso segundo del *“articulo 33 de la misma ley N° 16.744.

Articulo 61°: *'Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comere o ante
la Inspeccion del Trabajo. En este (ltimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el
reclamo o apelacion y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada
enviada a la Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la
fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la Comisién Médica o de la Inspeccion del
Trabajo.

Articulo 62°: “El términode 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el
reclamo o deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decision
o acuerdoen contra de los cuales se presenta. Si la notificacién se hubiere hecho por carta
certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 63°: “’La Superintendencia de Seguridad Social conocera de las actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la
ley N° 16.744 y de la *“ley 16.395; v,

#7 Véase inciso final de articulo 64 de la Ley N° 16.744 “(...) Al practicarse la nueva evaluacién se habrén de tener también en cuenta las
nueva posibilidades que haya tenido el invélido para actualizar su capacidad residual de trabajo.”

oy Vease articulo 79, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
aplicacion de la Ley N° 16.744

j' Véase articulo 42 de la Ley N° 16.744 sobre suspension de pagos.
D Véase articulo 33 de la Ley N® 16.744 sobre suspension de pagos.

4 ease articulo 80, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
4a§licacién de la Ley N° 16.744

Vease articulo 81, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
aplicacion de la Ley N° 16.744

* Véase articulo 90, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
aplicacién de la Ley N° 16.744

. Vease Ley N° 16.395, de 1966, que fija el texto refundido de la ley de organizacién y atribuciones de la Superintendencia de Seguridad
Social
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b) Por medio de los recursos de apelacion 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 sefaladoen el articulo59 del presente reglamento. La competencia de la
Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 64°: “° El recurso de apelacion, establecido en el “®inciso 2° del articulo 77° de la ley n®°
16.744, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias
habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucién dictada por la Comere. En
caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra
como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 65° *’La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a
los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas
ante la Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva
empresa con administracion delegada.

Articulo 66° “°Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el
“inciso tercero del articulo 77 de la ley N° 16.744, los organismos administradores deberan notificar
al afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten,
adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacién se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

CAPITULO Vil

DE LA ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 67°: De acuerdo al Decreto Supremo N° 168, de 1996, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, que reglamenta la constitucién y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad en las entidades empleadoras a que se refiere el articulo 1° de la Ley N° 19.345, que

* Véase articulo 91, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que aprueba el Reglamento para la
aflicacién de la Ley N® 16.744

* véase inciso segundo de articulo 77 de la Ley N° 16.744 “(...) Las resoluciones de la Comisién serén apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias hébiles, la que resolveré con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
()"

7 véase articulo 92, del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsior Social que aprueba el Reglamento para la
aflicacién de la Ley N° 16.744

* Vgase articulo 93, del Decreto Supremo N°® 101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que aprueba el Reglamento para la
aé)h'cacidn de la Ley N° 16.744

* véase inciso tercero de articulo 77 de la Ley N° 16.744 (...)Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las
demas resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.”
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modifica el Decreto Supremo N° 54, de 1969, se establece, en términos generales, que las
empresas o instituciones empleadoras deberan fomentar y organizar adecuadamente la prevencion
de los riesgos que puedan o pudieren existir al interior de la institucion, estando obligados los
organismos e instituciones publicas a constituir los respectivos Comités Paritarios, segun la normativa
vigente.

Articulo 68°: Al interior de la Institucion, en cada uno de los edificios, sucursales, agencias o lugares
en que se presten servicios para el Instituto de Prevision Social, en que trabajen mas de 25 personas
se deben organizar Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por tres representantes
del empleador y tres representantes de los trabajadores, los cuales tendran la calidad de miembros
titulares. Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes.

Articulo 69°: EI Comité Paritario de Higiene y Seguridad es un organismo técnico de participacion
conjunta y armoénica entre el empleador y los trabajadores, creado exclusivamente para gue se
analicen los riesgos de accidentes y enfermedades que tengan su origen en los lugares de trabajo, y
se adopten acuerdos, que razonablemente contribuyan a su eliminacion o control. Dichos Comités se
regiran por el Decreto Supremo N° 54, de 1969, y por las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 70°: Las funciones de los comités paritarios de Higiene y Seguridad son las siguientes:

a) Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencién
de los riesgos profesionales.

b) Dar a conocer a los trabajadores del Instituto los riesgos que entrafian sus labores, las
medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.

c) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los elementos de
proteccion personal.

d) Vigilar, el cumplimiento tanto por parte del Instituto como de los trabajadores, de las medidas
de prevencion, higiene y seguridad.

e) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales que
se produzcan en el Instituto.

f) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable del
trabajador.

g) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador
respectivo (ISL) en relacion con la prevencion de riesgos ocupacionales.

h) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion profesional
de los trabajadores.

Articulo 71°: Los comités paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes: pero podran
hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los funcionarios y
funcionarias y uno de los del Servicio.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en el respectivo Servicio ocurra un accidente
del trabajo que cause la muerte de uno o mas funcionarios o funcionarias, o que le pudiera originar a
uno o mas de ellos una disminucién permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en ellas
empleado. Por decision del Servicio, las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo,

pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera considerado como tiempo extraordinario para los
efectos de su remuneracion.
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Se deja constancia de lo tratado en cada reunion, mediante las correspondientes actas de reunion
mensual.

UNIDAD DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 72°: El Servicio cuenta con la Unidad de Higiene y Seguridad que estara a cargo de
planificar, organizar asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Esta Unidad debera contar con los medios y el personal necesario para asesorar y desarrollar las
siguientes acciones minimas: reconocimiento y evaluacion de riesgos de accidentes o enfermedades
profesionales, control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo, accién educativa de prevencion
de riesgos y de promocion de la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, registro de
informacion y evaluacion estadistica de resultados, asesoramiento técnico a los comités paritarios,
supervisores, lineas de administracion técnica y delegados de higiene y seguridad cuando amerite y
todas aquellas actividades relacionadas, que sean especificas del Instituto.

CAPITULO IX

DEL DERECHO A ESTAR INFORMADO

Articulo 73°: De conformidad al articulo 21 del Decreto Supremo N° 40, de 1969, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que aprueba el reglamento sobre prevencién de riesgos profesionales, los
empleadores tienen obligaciéon de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos.

Especialmente se debe informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias
que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificacion de los
mismos (férmula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos
productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que
deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 74°: La obligacion de informar oportunamente debera ser cumplida al momento de contratar
a los trabajadores o al desarrollar actividades que impliquen riesgos, lo que el Instituto efectuara a
través de las jefaturas directas, el Unidad de Higiene y Seguridad del Subdepartamento Calidad de
Vida, de los Comités Paritarios o Delegados de Higiene y Seguridad, segun corresponda.

Articulo 75° El empleador debe proporcionar a los trabajadores ejemplares, extractos o resimenes
de la reglamentaciéon nacional o local, siempre que sea apropiada, asi como instrucciones y avisos
relacionados con la proteccion contra dafios o bien fijar esos textos en lugares bien visibles,
adecuados y protegidos de las inclemencias del tiempo.

Articulo 76°: Los reglamentos, instrucciones y avisos deben redactarse, en la medida de lo posible,
en forma simple, didactica y comprensible para cualquier persona.

26
Unidad de Higiene y Seguridad del Subdepartamento Calidad de Vida, IPS 2014

O

i
'

-



Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

Articulo 77°: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entrafian
sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminacion o control, los
cuales se indican a continuacion:

Riesgos Medidas Preventivas Métodos de trabajo correctos
= Adoptar posturas correctas
o R * Al levantar materiales, el trabajador debe doblar las rodillas y
mecénica corporal adecuada. mantener la e;palda lo mas recta posible.
Carga Fisica = Establecer pausas y realizar = N_unca mampglar solo ele,mentos dowins de 50 ,Kg,
ejercicios. = Sies necesario se debera comp1eme_n_tar los métodos manuales
- Disoft e de trabajo con el uso de elementos auxiliares.
isefio y rediserio de A g =
puestos. . Se (_:tebera uphzar los equipos de proieccnop personal que la
= Uso de medios mecanicos si situacion amerite (guantes, calzado de seguridad, y otros).
corresponde.
= Evitar correr dentro del establecimiento, en especial, por las
escaleras de transito.
= Al bajar por las escaleras se deberad utilizar los respectivos
pasamanos.
= No baje o suba escaleras leyendo o distraido en otras cosa.
= Cuando se vaya a utilizar ura escalera tipo tijeras, cerciorarse de
= Orden y aseo. que esté completamente extendida y en buenas condiciones, antes
= Uso de calzado apropiado, de subirse.
especialmente en los casinos y = Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las
bodegas. normas y procedimientos de seguridad establecidos y/o vigentes
= No correr y mirar siempre = Evitar cordones eléctricos y telefonicos a ras de piso en medio de
Caidas del donde se camina. los pasillos.
mismo y = Mantener pisos y alfombras = No utilizar andamios para almacenar materiales
distinto nivel en buen estado. = Utilizar superficies en forma adecuada considerando el tipo de
= lluminacion adecuada de trabajo y el peso que debera resistir.
pasillos y recintos. = Dar a escalas un angulo adecuado, la distancia del muro al apoyo
= Habilitar pisos debe ser de % del largo utilizado
antideslizantes, si corresponde. * No utilizar escalas metalicas en trabajos eléctricos.
* Los andamios se deben armar con estructura y plataforma de
trabajo completa (4 bandejas por piso armado), se debe colocar
ademas barandas y rodapiés.
= En trabajos sobre 1,8 metros de altura, se debera utilizar arnés de
sujecion.
* Mantener los pisos de transito, limpios y secos. En el caso de los
casinos, limpios de grasa y residuos.
= Mantener una postura adecuada durante su trabajo, siéntese bien
De la = Contar con un disefio | apoyado al respaldo de la silla, evite posturas inclinadas, evite
Ergonomia ergonomico en los puestos de | posturas no naturales.
trabajo (escritorio y silla | = Cada 20 minutos de trabajo continuo (digitacion), se concede un
Posturas principalmente). descanso de 5 minutos, en los cuales realizara ejercicios para
mecanicas y = Uso de apoya mufeca, Pad | evitar fatiga muscular.
corporales mouse y reposa pies. = Mantenga sus mufecas en posicion recta. Evite doblar o colocar
sus munecas en angulo.
= Hoja de Seguridad = Manipular como lo indica el proveedor para no sufrir
Productos = Capacitacion intoxicaciones (de cualguier via)
Quimicos * Implementacion de elementos | = Rotular los envases, llevar un inventario diario y leer los rétulos
de proteccion personal. antes de usarlos.
= Prohibicion de fumar en = No fumar en areas donde esta prohibido.
determinados lugares. = Verificar que las conexiones eléctricas se encuentran en buen
= Dotar de dispositivos de estado y con su conexién a tierra.
incandioa proteccion contra incendios. * Realizar mantencion periédica a equipos e instalaciones que

= Instruccién sobre el uso de
dispositivos de proteccién.

= Programa de mantencion de
fuentes de ignicion

funcionen con gas

* Evitar el almacenamiento de materiales inflamables en lugares no
designados por la empresa para esos fines.

= Evitar derrames de aceites, combustibles y otros que puedan
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Reglamento Interno de Seguridad e Higiene 6 U b

Riesgos Medidas Preventivas Métodos de trabajo correctos
generar incendios y/o explosiones
= Usar equipos de proteccion personal adecuada.
= No efectuar uniones defectuosas sin aislamiento.
* No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar circuitos.
* No usar equipos o artefactos defectuosos yl/o sin conexion a
tierra.
= No usar conexiones defectuosas y/o fraudulentas o instalaciones
fuera de norma.
= Instalacion de acuerdo a la = Realizar mantencion periddica a equipos e instalaciones.
normativa vigente. = No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacion.
= Mantencién periddica. * No cometer actos temerarios (trabajar con circuitos vivos).
= Aislamiento de partes = No reforzar fusibles.

Electricidad energizadas. * Normalizar, tanto el disefio de la instalacién como la ejecucion de
= Instalaciones con conexién a los trabajos (deben cefiirse a la legislacion vigente de servicios
tierra. eléctricos).
= Senalizacion seguln = Utilizar los elementos de proteccién personal necesarios para el
normativa. trabajo efectuado.
= No sobrecargar circuitos = El personal debe ser capacitado en su labor especifica, y en

prevencion de riesgos, y debe estar dotado de herramientas,
materiales y elementos apropiados.
= Se debe supervisar los trabajos eléctricos, para verificar si se
cumplen las normas y procedimientos establecidos.
* Se deben informar los trabajos y sefializar (en los tableros) con
tarjetas de seguridad, a fin de evitar la accién de terceros que
pudieran energizar sectores intervenidos.
Mantener sefialética en tableros eléctricos.
= Uso correcto de equipos de proteccién personal.
= No dejar materiales sobresalientes.
= Mantener cajones de escritorios y archivadores cerrados.
= Mantener orden y aseo. = Almacenar herramientas, materiales en forma ordenada.
= Capacitacion de funcionarios. * Mantener zonas de trabajo, ordenadas, despejadas y libres de
= Mantener pasillos obstaculos, respetando demarcaciones respectivas,
despejados. = No apoyar maquinas o equipamiento de oficina cerca de los
= Instruccion sobre conduccién bordes de escritorio 0 mesas,
segura. = Disponer una distancia minima de 0,90 mt. Entre pasillos,
Golpes = Estar siep?pre alerta. _ elementos ylo‘insurnch. - ‘ .
= Conduccion a la defensiva. = No usar cajones de escritorio o cajas para alcanzar objetos en
= Mejorar el buen juicio. altura,
= Uso de dispositivos de = Disponer un correcto almacenamiento y/o apilamiento de los
seguridad. insumos, cajas, etc. A fin de que no se desequilibren y caigan
= Mantencion del vehiculo. desde la altura.
= Respetar el area de demarcacion de zona de trabajo.
= Evite reclinarse hacia atras en su silla de trabajo.
= Las mamparas de vidrio provéalas de algin elemento visible
como el nombre o logo de la institucion o cinta de color a 1,4 metros
del suelo para no chocar con ellas.
= Instalaciones de acuerdo a la | = Conservar la ventilacion general para mantener bajas las
normativa vigente. concentraciones en el ambiente
= Reparacion y mantencion por | = Mantener cerrados los envases de solventes, tintas y acetato,
un servicio técnico autorizado. usar guantes
- = Uso de_ estufas segin normas | = Usar proteccién respi(atoria e :
de seguridad, y no exponer a | = Se debe leer y seguir con las indicaciones especificadas en la
corrientes de aire. hoja de seguridad y/o en el envase del producto, ya sea para su
» Ubicacién de artefactos de | manipulacién, bodegaje o embalaje.
gas sin riesgo para las personas | = Rotular los envases, llevar un inventario diario y leer los rétulos
y bienes. antes de usarlos.
Quenmadiras = Utilizar termos o cafeteras | = Disponga de un recinto adecuado para el consumo de café u

por contacto o
con radiacion
solar

con termostato.

= |dentificar a los trabajadores
expuestos a radiacion solar y
evaluar todos los puestos de

otros liquidos calientes para evitar quemaduras por derramamiento
= En los casinos no se debe utilizar los aparatos eléctricos en mal
estado o con las manos mojadas.

* En los casinos, al destapar ollas, marmitas y homos que
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Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

Riesgos

Medidas Preventivas

Métodos de trabajo correctos

trabajo.

= Mantener un programa de
instruccién, con a lo menos una
hora de instruccion semestral.

contengan liquidos o comidas calientes, se debe colocar al lado
contrario de la salida de los vapores, protegiéndose ademas con la
tapa.

= En los casinos se debe evitar transportar recipientes con liquidos
calientes. Cuando no se pueda evitar, solicitar ayuda.

= Nunca debe entrar en contacto un alimento mojado o congelado
con el aceite caliente. Primero se debe descongelar y escurrir el
agua (a excepcion de los alimentos especiales que se frien
directamente y se contempla en el envase).

= Usar guantes Kevlar para manipular elementos calientes desde
hornos y cocinas.

= La exposicion excesiva y/o acumulada de radiacion ultravioleta de
fuentes naturales o artificiales produce efectos dafiinos a corto y
largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde
quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la
respuesta inmune hasta fotoenvejecimiento, tumores malignos de
piel y cataratas a nivel ocular.

Cortes

= Utilizar utensilios y cuchillos
en buen estado.

= Revision periédica de todos
los elementos de trabajo.

= Se debe avisar el mal estado de algin utensilio, especialmente
cuchillos, para su reposicion. Cualquier reparacion, sélo debe
realizarla un técnico calificado.

Riesgos en la
via publica

= Respetar sefalizaciones vy
normas de transito.

= Se debe respetar las normas de transito, no transportar personas
en vehiculos no destinados para ello, respetar limites maximos de
velocidad.

= Al conducir un vehiculo o en su condicién de acompanante, no
olvide usar el cinturén de seguridad.

= No viaje en las pisaderas de los vehiculos de la locomocion
colectiva.

* No conducir automoviles, motos o bicicletas en estado de
ebriedad o con efecto de algiin medicamento.

* Quien conduzca una bicicleta debera ir sentado a horcajadas en
posicion hacia adelante y manteniendo ambas manos asidas del
manubrio.

= El ciclista debe estar equipado adecuadamente con reflectantes
en pedales, ruedas, usar casco y tener luz delantera blanca o
amarilla y luz trasera roja. Si viaja con mochila, estd debe tener
reflectante.

Psicosociales

= Contar con procedimientos de
acoso laboral y sexual claros y
de facil acceso a los/as
funcionarios/as.

= Contar con un protocolo que
otorgue apoyo y seguridad al
funcionario/a ante eventos de
agresion por parte de terceros.
= Otorgar apoyo y orientacion al
funcionario/a con licencia de
accidentes de trabajo de mas
de 30 dias, y enfermedades
laborales mayores a 15 dias,
para su posterior reinsercion.

= Medir constante del clima
laboral en la Institucion.

= Entregar al funcionario
actividades que faciliten su rol
parental y contribuir a disminuir
los efectos negativos de la
doble presencia.

= Entregar herramientas que
favorezcan la salud mental,
social y fisica.

= Contar con una politica de

= Se debe mantener un facil acceso a todos los procedimientos de
acoso, los cuales estan contenidos en la Intranet.

» Se debe contar con un acceso expedito a los receptores de las
denuncias.

= Se debe otorgar orientacion por parte del receptor de denuncias
al denunciante.

= Se debe mantener constantemente informadas a las jefaturas
sobre como proceder para el apoyo al funcionario ante agresiones
fisicas y/o verbales, durante el ejercicio de la actividad laboral, por
parte de personas externas a la Institucion.

* Mantener vigentes los programas de seguimiento y reinsercion
laboral de licencias tipo 1, 5y 6.

* Realizar mediciones del clima laboral en la Institucién, y elaborar
un plan de accion en las areas mas debilitadas.

= Se debe contar con equipos expertos en el tema de clima, para
apoyar la generacion de los planes de accion.

= Ejecutar anualmente, en periodo de vacaciones, las escuelas de
verano e invierno. Ademas, contar con el club escolar durante la
época de clases.

= Realizar distintas actividades deportivas para la
metropolitana y en las demas regiones a través de bienestar.
= Mantener programas que promuevan la vida sana a través de
campainas de promocion y actividades fisicas.

region
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Reglamento Interno de Seguridad e Higiene

Riesgos Medidas Preventivas Métodos de trabajo correctos

prevencion de consumo de
alcohol y drogas.

CAPITULO X, FINAL
VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO

Articulo 78°: El presente Reglamento Interno de Seguridad e Higiene tendra una vigencia de un afio,
a contar de la fecha de su aprobacion, y se entendera prorrogado automaticamente, sino ha
habido observaciones por parte de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad o de los

trabajadores, las que deberan hacerlas llegar por escrito al Unidad de Higiene y Seguridad del
Subdepartamento de Calidad de Vida del IPS.

Distribucion:

= Secretario Regional Ministerial de Salud Publica.

* Trabajadores del Instituto de Prevision Social.

* Instituto de Seguridad Laboral (Organismo Administrador).
= Superintendencia Seguridad Social.
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Fecha: / / Reglamento folio N°:

Toma de conocimiento

Yo , RUT N° , con
fecha , tomo conocimiento de este Reglamento Interno de Higiene
y Seguridad y me comprometo a cumplir con su mandato.

Cargo , depende de

Direccion laboral

Firma
Fecha: / / Reglamento folio N°:
Toma de conocimiento
Yo , RUT N° , con
fecha , tomo conocimiento de este Reglamento Interno de Higiene

y Seguridad y me comprometo a cumplir con su mandato.

Cargo , depende de

Direccion laboral

Firma
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Aneyo NE 1

Departaments de T sparenda y D — Inst| de Previsidn Social

Avenida 353 - Santiago

DELEGA FACULTADES EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DEL FONDO DL OBRAS
SOCIALES, EN JEFATURA QUE INDICA Y DEJA
SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N° 282, DE
06.06.1990, DEL EX INP.

RESOLUCION 97§
EXENTA N°

SANTIAGO, 115 Jm_ Zmﬁ |

Y1S5TOS:

1- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva
Institucionalidad Piblica para el Sistema de Prevision Social y crea entre sus Grganos, el Instituto de
Previsién Social, traspasandole las funciones, atribuciones, derechos y obligacianes del ex Instituto de

Normalizacién Previsional, del cual es su sucesor ¥ continuador legal, salvo aquellas referidas a la Ley
N°16.744, i

2- El DFL. N* 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que
ademds de fijar la Planta de Personal y fechd de iniciacién de actividades del Instituto de Prevision
Social, en su artfeulo 10°, transfiere a2 dicho Instituto, todos los bienes corporales e incorporales,
muebles e inmuebles de propiedad del ex Instituto de Normalizacién Previsional, con excepeién de
aquéllos que se individualicen y se destinen al Instimto de Seguridad Laboral, en la forma ¥
condiciones que indica.

3.- El DF.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministefio Secretaria Gencral de la
Presidencia, que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Jey N°® 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, en especial sus articulos 31° y
41°, que establecen que a los Jefes de Servicio les corresponderd dirigir, organizar y administrar la
Institucién, controlarla y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestidn y
desempefiar las funciones que la Jey les asigne; y las bases para el ejercicio de la delegacidn de
atribuciones y facultades propias, que dicha norma dispone.

4.- La Ley N® 19.880, sobre Bases de los Procedimie_zntus Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado,

605



Departamento de Transparencis ¥ Documentacién - Institetn de Previsian Social
Avenids 353 - Santiago
Teidfon Www lps.gab.cl

~ 279

. 5.- La Resolucion Exenta N° 320, de 19 de julio de 2012, que establece la Estructura
Orgénica del Instituto de Previsian Social, sus Objetivos ¥ Funciones y deja sin efecto Ia Resolueién
Exenta N°15, de 2010, sobre la misma materia, '

6.- El D.F.L.N® 278(H), de 1960; el D.L. N° 49, de 1973; ¢l D.L. N° 3502, de 1973:
el D.F.L. N°17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; la Resolucién N® 1600, de
2008, de la Contraloria General de la Repiiblica, que fij6 las normas sobre exencién del trdmite de
toma de razén y las facultades que me concede el articulo 57°, de la Ley N°20.255.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Fondo de Obras Sociales, dispuesto en el articulo 101°, de la Ley N
16.735, faculté a la ex Caja de Previsién de Empleados Particulares para repartir entre sus imponentes
los excedentes del Fondo de Asignacién Familiar, sin perjuicio de destinar parte de dichos excedentes
a financiar un programa extracrdinario de construccién de edificaciones destinadas al Bienestar Social
de los Empleados Particulares imponentes de esa Institucion.

2.- Que, los articulos 3° y 9°, de la Ley N° 18.689, establecen Gue todos los bienes y
derechos que pertenezcan a las Instituciones de Prevision que se fusionan, se entenderin incorporadas
por solo ministerio de la ley, al patrimonio del Instituto de Normalizacién Previsional; y que los bienes
muebles e inmuebles destinados a obras de Bienestar Social de los Empleados Particulares, quedan
libres de toda afectacion, y se radican definitivamente en el patrimonio de dicho Instituto (hoy
Instituto de Prevision Social).

3.- Que, mediante Resolucién Exenta N° 282, de 06 de junio de 1990, aprobada por la
Superiniendencia de Seguridad Social, por Oficio Ord. N° 005748, de 23 de julio de 1990, la
Direccién Nacional del ex Instituto de Normalizacién Previsional delegt las facultades relacionadas
con la Administracién del Fondo de Obras Sociales, en el Jefe de la ex Seccién Obras Sociales,
dependiente del Departamento Administracién de Ia época.

4.- Que, teniendo presente la Resolucion Exenta N° 320, de 2012, citada en Vistos
NS, que establece la estructura orgénica del IPS; y que por Resolucién Exenta N° 648, de 26 de
diciembre de 2012, la Direccién Nacional, establece la estructura orgénica interna del Departamento
Administracion e Inmobiliaria del Instituto de Prevision Social, la cual debié ser modificada por la
Resolucion Exenta N° 487, de 01 de agosto de 2014, con la finalidad de consignar en dicha estructura,
a la Unidad de Obras Sociales, encargada de la Administracion del Fondo de Obras Sociales, Ley N°
16.735, cuyo patrimonio est4 constituido por bienes muebles ¥ 14 inmuebles distribuidos en todo ef
territorio nacional y que en virtud de los articulos 3° y 9%, de la Ley N° 18.689, citada en el Vistos N°
6, del presente instrumento, sc entienden incorporados por el solo ministerio de la ley en el patrimonio
de este Instituto, como continuador legal del ex Instituto de Normalizacion Previsional.
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5.~ Que, por Oficio Ord. N®478, de 13 de octubre de 2014, el Departamento
Administracién e Inmobiliaria de este Instituto, remite proyecto de Resolucitn Exenta sobre [a materia
de la especie, que actualiza lo dispuesto en la Resolucién Exenta N° 282, singularizada en el
Considerando N°3, y que asigna facultades en el Jefe de la Unidad de Propiedades ¥ Obras Sociales,
seglin proposicion adjunta a Oficio Ord, N° SDV0213, de 10 de octubre de 2014, del Jlefe
Subdepartamento Inmobiliario de su dependencia.

6.- Que, conforme lo establecido en el articulo 41°% de ia Ley Orgénica
Constitucional de Bases de la Administracién del Estado, le corresponde a esta Direccidn Nacional
actualizar la delegacion de facultades, en el Jefe de la Unidad de Propiedades ¥ de Obras Sociales, de
acuerdo con la actual estructura de funciones y atribuciones que requiere, en ese nivel, la
Administracién del Fondo de Obras Sociales v su correspondencia, en lo pertinente, con el Sistema
Contable Presupuestario Institucional que mantiene el Departamento de Finanzas, y toda vez que la
Ley de Presupuestos olorga recursos para su mantencion Yy administracién, a través de la Partida N®
135, Capitulo 09, de Programa 01, Subtitulo 22, Glosa 06, con cargo a los cuales corresponde solventar
los gastos que irrogue tal Administracién, -

7.- Que, mediante oficio ordinario DAI N°112, de 20 de febrero de 2015, el Jefe
Departamento Administracién e Inmobiliaria, somete a consideracidn, aprobacién v refrendacion de la
Division Juridica, el proyecto de Resolucién Exenta sobre “Delegacién de Facultades en el Jefe dela
Unidad de Propiedades ¥ Obras Sociales de} Subdepartamento Inmobiliario”, siendo aprobado ¥
estableciendo la procedencia de la tramitacién de dicho instrumento a través de oficio ordinario N°
32297/1066-2015, de 02 de junio de 2015, de la mencionada Divisién.

RESUELVO:

L.- Dclégase en cl Jefe de la Unidad de Propiedades y Obras Sociales, del
Subdepartamento Inmebiliario, dependiente del Departamento  Administracion e Inmobiliaria del
Instituto de Prevision Social, o0 en quién legalmente lo subrogue, a contar de la total tramitacién de la
presente resolucian, las facultades relacionadas a la Administracién del Fondo de Obras Sociales, que

se establecen a continuacitn, respecto de las materias que en cada caso se explicitan:
L1, MATERIAS DE CONTRATACIONES

L.1.1. Contratar la prestacién de servicios, a nivel nacional para la construccién o habilitacion,
reparacién y mantencién de bienes inmuebles provenientes del Fando de Obras Sociales
del Instituto de Prevision Social, de acuerdo Plan Anual de Compras Institucional
aprobado al efecto, y todo otro gasto sobre lns mismas materas 1o contempladas en
dicho programa, cuyos montos sean inferiores a 100 UTM, por operacién y con sujecion
a la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros y

3
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Pr‘csraci(:‘m de Servicios, y su Reglamento contenido en ol D.S. N® 250 del 2004, del
Ministerio de Hacienda, ¥ normas, insfructivos y procedimientos internos vigentes, sobre
la materia: como asimismo, modificarlos ¥ finiquitarlos.

Efectuar, a nivel nacional, los procesos de adguisicién y de contratacién que se
encuentren aprobados en el Plan Anual de Compras Institucional, y gastos derivados de
compras extraordinarias cuyos montos sean hasta 100 UTM, por operacion de bicnes
muebles y de servicios, con cargo al presupuesto especial otorgado al Fondo de Obras
Sociales, con sujecion a la Ley N° 19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios, y su Reglamento contenida en el D.S. N° 250, de
2004, del Ministerio de Ilacienda, y normas, instructives y procedimientos intermos
vigenies,

. Dictar y firmar las resoluciones exentas que aprueban los contratos sefialados en los

parrafos precedentes,

1.2. MATERIAS DE ADMINISTRACION GENERAL

L.2.L.

122,

23

1.2.4,

Fijar las tarifas correspondientes a los servicios que se conceden a sus usuarios, en los
inmuebles provenientes del Fondo de Obras Sociales,

Firmar los convenios necesarios para proporcionar a los wsuarios del “Centro
Recreacional Refiaca — Ingtituto de Prevision Social”, que asi lo requicran, servicios
masivos con tarifas especiales respecto del uso de las instalaciones de dicho recinto, tales
como: casino y sus dependencias, canchas deportivas, recintos recreacionales, cabagias,
enlre ofros,

Establecer el mouto de los Fondos Fijos necesarios para el cumplimiento de las
finalidades de la Administracién del Fondo de Obras Sociales mediante la dictacién de
la respectiva Resolucién Exenta, con cargo al presupuesto especial asignado al Fondo de
la especie, hasta un monto maximo de 5 U.T.M por cada inmucble que el Instituto de
Previsién Social Administra (Recinto Recreacional Refiuca y Casa de Reposo) o lo
administrare en el futuro.

Autorizar, a nivel nacional, los gastos de mantencién, reparacion o habilitacién de los
muebles e inmucbles provenientes del Fondo de Obras Sociales, hasta por un monto igual
o inferior a 100 U.T.M. por operacion, con cargo al presupucsto especial asignado a la
Administracion de dicho Fondo.

- Autorizar el pago de los gastos que por concepto de consumos bésicos generen los

inmuebles provenientes del Fondo de Obras Sociales, con cargo al Subtitulo 22, {tem 12,

1
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Asignacion 999, del presupuesto del Instituto de Previsign Social, siempre y cuando su
administracion esté a cargo del Instituto,

1.2.6. Supervisar Ia correcta ejecucidn de los coutratos de comodato y de arrendamiento, y de
convenios de colaboraci6n, asi como de aquellos destinados a casas de encuentro o de
Feposo, que tienen por objeto los inmuebles provenientes del Fondo de Obras Sociales”,
impartiendo las instrucciones pertinentes 2 los encargados de dichos bienes o
administradores de los contratos respectivos e informando sobre lo obrado al Jefe del
Departamento Administracién e Inmobiliaria,

1.2.7. Tramitar los pagos que deban realizarse como contrapartida a prestaciones abtenidas de
un servicio, tales como gastos por derechos notariales, de registro, de legalizacion de
documentos y similares, entre otros servicios, cuando procedan,

1.2.8. Efectuar los Bastos por concepto de bienes y servicios de consumo, que tienen la calidad
de “Gastos Menores”, realizando las rendiciones mensuales de cuentas, parciales o
totales por los pagos efectuados, debidamente respaldados, de conformidad con la
normativa legal y reglamentaria que regula la materia.

1.3.- MATERIAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

L.3.1. Visar, autorizar y aprobar las solicitudes de feriado legal, cometidos funcionarios y
permisos con goce de remuneraciones, de los funcionarios que presten servicio al Fondo
de Obras Sociales que se encuentren bajo su directa dependencia, de acuerdo a las

normas legales y reglamentarias vigente,

1.3.2. Autorizar a los funcionarios que presten servicio al Fondo de Obras Sociales de su directa
dependencin, para efectuar trabajos a continuacion de la Jjomada ordinaria, en horario
diurno y noctumo, sébados , domingos y festivos, compensar y/o ordenar el pago
respectivo, con cargo al Subtitulo 21, ftem 03, Asignacién 006,

2.- Déjase sin efecto, la Resolucién Exenta N° 282, de 06 de junio de 1990, del ex
Instituto de Normalizacién Previsional, singularizada en el Considerando N° 3, a contar de la fecha de
la total tramitacion de la presente resolucion

3.- La presente resolucién se somete a pronunciamiento de la Superintendencia de
Peasiones, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso 2°, del articulo 5° del D.L. N° 49 de 1973, al Oficio
Ordinario N° 10,385, de 15 de Julio de 2008, de Ja citada Entidad F iscalizadora y mientras la
Contraloria General de la Reptiblica resuelve lo consultado por dicha Superintendencia a través de su
oficio ordinario N°8184, de 10 de abril de 2015,
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Notifiquese, registrese y distribityase por Departamento de Transpas
Jefaturas de las unidades incluidas en la Distribucion de a presg

DIS ION:
- Gabinete de i Direccisn Nacional
= Subdirectora de Sistemas de Inf; i6n y de Administracisn

= Subdirector Servicios al Cliente

- lefa Divisién Juridica

- Jefe Divisidn Contraloria Interna

- lJefe Divisitn Beneficios

- Jefe Divisién Canales de Atencién a Clientes

- Jefe Division Informatica

- lefa Departamento Gestitn de Pagos

- Jefe Departamento Finanzas

= Jefe Departamento Personas

= Jefe Departamento Cobranzas

- lefe Depar Administracién e Inmobiliaria
- Jefa Departamento Transparencia ¥ Documentacitn
= Jefe Departamento Auditoria Interna

- Directores Regionales, quienes deberin informar la presente Resolucion Exenta a los Centros de Atencidn Previsional
Integral IPS y Centros de Atencién [PS, de su dependencia
- Jefe Subdepartamento Inmobiliario
- lefe Unidad de Propiedades y Obras Soriales
- ﬁU idad Apoyo Documental de Ja Divisién Juridica
I
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