g=

m'\‘-'fxﬁ.“h.—r

INSTITUTO DE CHILE




INDICE

Presentacion

Leyes de creacion del Instituto de Chile

15.718 (de 1964, creacion)

18.169 (de 1982, vigente; reemplaza a la anterior)

Reglamento del Consejo y del Comité Directivo del Instituto
(aprobado por el Consejo el 28 de diciembre de 2011).

Comité Asesor de la Directiva

(Resolucidn aprobada por el Consejo el 15 de diciembre de 2016).

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad, version 2016

(aprobado por el Consejo del Instituto con fecha 4 de agosto de 2016).

Procedimiento para investigacion interna

(aprobado por el Consejo el 22 de junio de 2017)

Anexo: normativas y formularios
Normativas
» Uso de las dependencias comunes del Instituto
Arriendo y préstamo de dependencias
Despacho de correspondencia
Rendicidn de gastos
Baja de bienes muebles
Horas compensadas

Uso de estacionamientos

V V. V V VYV V V

Uso del mobiliario del comedor.

(o) I Y

11

15

17

58

60
61
61
63
64
65
67
68
69
69



Formularios vigentes
i) permiso administrativo;
il) permiso horas compensadas;
iii) orden de trabajo;

iv) solicitud de adquisiciones.

Actas-tipo sobre bienes muebles para
i) baja;

ii) entregay recepcion.

70
71
72
73
74

75
76
77



PRESENTACION

El Comité Directivo del Instituto de Chile ha considerado oportuno recopilar las
disposiciones legislativas y administrativas que rigen el funcionamiento del Instituto hasta

la fecha.

La recopilacion existird también en version electronica en la pagina www.instituto

dechile.cl, y serd actualizada cuando se produzcan modificaciones.

El objetivo de esta recopilacion es poner a disposicion de académicos y funcionarios la
totalidad de las disposiciones que puedan afectar sus tareas y su relacion con el Instituto.
Con ello se procura dar un maximo de transparencia a los procedimientos, asegurar la

coherencia de las acciones y facilitar las relaciones institucionales.

Santiago, junio de 2017



LEYES DE CREACION DEL INSTITUTO DE CHILE

LEY N°15.718
QUE CREA EL INSTITUTO DE CHILE
Santiago, 30 de septiembre de 1964

Por cuanto el Congreso Nacional ha dado su aprobacion al siguiente
PROYECTO DE LEY:

Articulo 1°.- Créase una Corporacién auténoma, con personalidad juridica, de derecho
publico y domicilio en Santiago, denominada Instituto de Chile, destinada a promover, en
un nivel superior, el cultivo, el progreso y la difusion de las letras, las ciencias y las bellas
artes.

Articulo 2°.- El Instituto de Chile estara constituido por las actuales Academias Chilenas y
Academia de la Historia, mas las siguientes Academias, cuya creacion se establece:
Academia de Ciencia, Academia de Ciencias Sociales, Politicas y Morales, Academia de
Medicina y Academia de Bellas Artes.

Articulo 3°.- Las Academias seran autbnomas en su organizacion, actividades y
patrimonios.

Articulo 4°.- Las nuevas Academias cuya creacion se establece en el articulo 2° tendran
cuatro clases de miembros:

a) De numero;

b) Correspondientes nacionales;

c) Correspondientes extranjeros, y

d) Honorarios.

En estas nuevas Academias los miembros de nimero seran 18.

Articulo 5°.- El Consejo del Instituto de Chile estara formado por los Presidentes de las
seis Academias que lo constituyen, méas dos delegados elegidos por cada una de ellas.
Articulo 6°.- La presidencia del Instituto de Chile recaera por turnos trienales en los
presidentes de las Academias segun el orden establecido en el articulo 2°. El Secretario del

Instituto lo elegira el Consejo entre sus miembros y durara tres afios en sus funciones.



Articulo 7°.- El Presidente del Instituto de Chile sera su representante legal.

Articulo 8°.- Constituiran fines propios del Instituto de Chile:

1. La organizacion de congresos y reuniones nacionales e internacionales.

2. La realizacion de seminarios, foros y publicaciones.

3. La organizacion de concursos.

4. La dacion de becas, y

5. Cualquiera otra actividad de caracter cultural, cientifico o artistico.

Articulo 9°.- Formaran el patrimonio del Instituto de Chile:

a) Los fondos que le asignen el Presupuesto de la Nacion y leyes especiales.

b) Donaciones, herencias o legados con que se le beneficie, y

c) Las rentas propias.

Articulo 10°.- El Presidente de la Republica, dentro del plazo de 90 dias contado desde la
publicacion de la presente ley, dictara el Estatuto del Instituto de Chile.

Articulo transitorio.- Para la constitucion de las Academias de Ciencias, de Ciencias
Sociales, Politicas y Morales, de Bellas Artes y de Medicina, seran designados cinco
miembros de ndmero para cada una de ellas: uno por la Universidad de Chile, dos por el
Consejo de Rectores y dos por el Presidente de la Republica. Esos mismos procederan a

hacer elecciones respectivas, de acuerdo con el Estatuto del Instituto de Chile.

Y por cuanto he tenido a bien aprobarlo y sancionarlo; por tanto promulguese y llévese a

efecto como Ley de la Republica.

Alejandro Garreton Silva Jorge Alessandri Rodriguez
Ministro de Educacion Presidente de la Republica



LEY N°18.169

QUE MODIFICA LA LEY N°15.718

DE CREACION DEL INSTITUTO DE CHILE
15 de septiembre de 1982

Articulo 1°.- Créase una Corporacion auténoma, con personalidad juridica, de
derecho publico y domicilio en Santiago, denominada Instituto de Chile destinada a
promover, en un nivel superior, el cultivo, el progreso y la difusion de las letras, las

ciencias y las bellas artes.

Articulo 2°.- El Instituto de Chile estara constituido por la Academia Chilena de la
Lengua, por la Academia Chilena de la Historia, por la Academia Chilena de Ciencias,
por la Academia Chilena de Ciencias Sociales, Politicas y Morales, por la Academia

Chilena de Medicina 'y por la Academia Chilena de Bellas Artes.

Articulo 3°.- El Instituto de Chile se relacionard con el Gobierno por intermedio del
Ministerio de Educacién Publica.

Articulo 4°.- La denominacién "Instituto de Chile" corresponderda exclusivamente a la
Corporacion creada por esta ley y la denominacion "Academia Chilena", sélo a las que
integran el referido Instituto.

Articulo 5°.- El Instituto de Chile sera regido por un Consejo que estara integrado por
derecho propio, por el Director de la Academia Chilena de la Lengua y por los Presidentes
de las demas academias. También lo integraran dos delegados, miembros de nimero,

por cada una de las seis academias.

Los Consejeros delegados durardn tres afios en el cargo y podran ser designados



para nuevos periodos sucesivos. Cesaran en sus funciones directivas por renuncia,
por remocion dispuesta por la academia respectiva y por inasistencia a cinco sesiones

consecutivas sin causa justificada, a juicio del Consejo.

Es funcion principal del Consejo adoptar las medidas necesarias para el
cumplimiento de los fines del Instituto de Chile. En especial, tendré las siguientes

funciones:

1. Coordinar la accion de las academias para lograr las finalidades superiores

del Instituto.
2. Administrar el patrimonio del Instituto.
3. Dictar las normas reglamentarias para su funcionamiento interno, y
4. Adoptar los acuerdos que estime necesarios para realizar los fines del Instituto.
Articulo 7°.- La directiva del Instituto de Chile estara constituida por un Presidente,
un Vicepresidente, un Secretario General y un Tesorero.
La presidencia del Instituto recaerd, por turnos trienales, en el Director de la Academia
Chilena de la Lengua y los Presidentes de las deméas Academias, segun el orden
establecido en el articulo 2°.
Los demaés integrantes de la directiva seran designados por el Consejo, de entre sus
miembros, durardn tres afios en sus funciones y podran ser designados para nuevos
periodos sucesivos de tres afios. Cesaran en sus cargos directivos por renuncia y por
remocion dispuesta por el Consejo.
La Directiva del Instituto de Chile lo serd también del Consejo.
Articulo 8°.- El Presidente del Instituto de Chile tendrd la representacion legal de este
organismo y estara especialmente encargado de ejecutar los acuerdos del Consejo
facultado para delegar atribuciones determinadas en funcionarios de su dependencia.
En especial, correspondera al Presidente:

1. Convocar y presidir las sesiones del Consejo, y

2. Proponer al Consejo las medidas que considere convenientes para el mejor

cumplimiento de los objetivos del Instituto y su buena marcha administrativa.



Al Vicepresidente correspondera subrogar al Presidente en caso de ausencia o
impedimento de éste, sin perjuicio de las demas atribuciones que le sean delegadas por
el Presidente.

Articulo 9°.- El Secretario General tendrd caracter de ministro de fe respecto de las
actuaciones que realicen o acuerdos que adopten el Instituto y su Consejo; organizara,
cumplira y hard cumplir las labores de indole administrativa de estas entidades; asistira
a las sesiones del Consejo, y autorizard los documentosy comunicaciones
oficiales que deba firmar el Presidente.

Articulo 10°.- Serén atribuciones del Tesorero:

1. Manejar los fondos del Instituto y, de conformidad con las instrucciones del
Presidente o los acuerdos del Consejo, efectuar la inversion vy distribucion
de tales recursos. Los cheques y demas ordenes de pago debera siempre firmarlos en
conjunto con el Presidente, y

2. Presentar semestralmente al Consejo el estado financiero del Instituto de Chile.

Articulo 11°.- Son funciones del Instituto de Chile:

1. Desarrollar actividades de caracter cultural, cientifico o artistico para el
cumplimiento de sus fines.

2. Organizar congresos y reuniones nacionales e internacionales.

3. Realizar seminarios, foros y publicaciones.

4. Convocar a concursos, y

5. Otorgar becas.

Articulo 12°.- Formaran el patrimonio del Instituto de Chile:

a. Los fondos que le asignen el Presupuesto de la Nacion y leyes especiales.

b. Donaciones, herencias o legados con que se le beneficie, y

c. Las rentas propias.

Articulo 13°.- Las academias del Instituto de Chile seran autonomas en su
organizacion, actividades y patrimonio. Cada una de ellas fijara en su reglamento interno el
procedimiento para la designacién de sus integrantes y directivos, el quérum para
sesionar y adoptar acuerdos y las demas normas relativas a su organizacion y

funcionamiento, con la sola limitacion de que no contravengan las disposiciones



de esta ley. La aprobacion de estos reglamentos, asi como sus modificaciones,

serdn comunicadas al Consejo del Instituto.

Las academias tendran cuatro clases de miembros:
1. De numero
2. Correspondientes nacionales
3. Correspondientes extranjeros

4. Honorarios

Cada academia tendra hasta treinta y seis miembros de nimero, elegidos en la forma que
determine su respectivo reglamento.

Para ser elegido miembro de nimero se requiere ser chileno, mayor de treinta y cinco
afios de edad y reunir las demdas exigencias que cada academia indique en su
reglamento interno. El rango de miembro de nUmero de un académico es
irrenunciable.

Cada academia determinara el nimero de sus miembros correspondientes y
honorarios, asi como los requisitos que deberan reunirse para ser designados en esas
calidades.

Los miembros correspondientes y honorarios podran asistir a las sesiones de la
academia a que pertenezcan y tomar parte en sus deliberaciones, pero sin derecho a voto.
Las academias presentaran un informe anual de sus actividades, el cual sera leido en la
sesion solemne que el Consejo del Instituto de Chile celebrard para conmemorar cada
aniversario de la creacion de este organismo.

Articulo 14°.- Las actuales Academia Chilena, Academia de la Historia, Academia de
Ciencias, Academia de Ciencias Sociales, Politicas y Morales, Academia de Medicina y
Academia de Bellas Artes pasaran a denominarse, respectivamente, Academia Chilena de
la Lengua, Academia Chilena de la Historia, Academia Chilena de Ciencias,
Academia Chilena de Ciencias Sociales, Politicas y Morales, Academia Chilena de

Medicina y Academia Chilena de Bellas Artes.



Dentro del plazo de noventa dias, contado desde la publicacion de la presente ley, las
entidades mencionadas en el inciso anterior deberan modificar sus reglamentos

internos para adaptarlos a su nueva denominacion.

Articulo 15°.- Derdgase el decreto N° 17.233, de 23 de octubre de 1964, del Ministerio de

Educacion Publica, que aprobd el Estatuto del Instituto de Chile

Alvaro Arriagada Norambuena Augusto Pinochet Ugarte
Ministro de Educacion Pablica General de Ejército, Presidente de la Republica
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PRESIDENTE

REGLAMENTO DEL CONSEJO Y DEL COMITE DIRECTIVO DEL INSTITUTO
DE CHILE

(aprobado por el Consejo el 28 de diciembre de 2011).

VISTOS

Lo dispuesto en el articulo 5° inciso 2° N° 3 del texto refundido de las leyes N° 15.718
de 1964 y 18.169 de 1982y,

CONSIDERANDO

Que es conveniente dictar las normas reglamentarias para el funcionamiento interno del
Consejo del Instituto de Chile, incluyendo las relativas a la elaboracion, aprobacion y
ejecucion del presupuesto anual de la Institucion y de las Academias que lo integran; y

Que, atendida la experiencia de casi tres afios de labor, procede regular la organizacion
y funcionamiento del Comité Directivo de la Institucion.

El Consejo del Instituto, en sesion ordinaria celebrada el 28 de diciembre de 2011,
acuerda aprobar, por la unanimidad de los consejeros presentes, el siguiente Reglamento
Interno aplicable al funcionamiento de la Corporacién y de su Comité Directivo, como asi

mismo, a los demas asuntos antes mencionados.

De las Sesiones del Instituto

Articulo 1°- EIl Instituto de Chile se reunird anualmente en sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Las sesiones ordinarias se realizaran cuatro veces al afio en los dias y horas habiles que
acuerde el Consejo a proposicion de su Presidente. Sesionara extraordinariamente cuando
lo cite el Presidente del Instituto, lo pida una de las Academias o lo soliciten, por escrito,

tres miembros al menos del Consgjo.

11



Sera Secretario del Consejo el Secretario General del Instituto.

Articulo 2°- De lo tratado en las sesiones ordinarias y extraordinarias se dejard constancia
en las actas respectivas, las cuales levantard y guardard el Secretario General de la
Corporacion.

Solo con el acuerdo previo del Consejo podra el Secretario General entregar a terceros la
informacion concerniente a asuntos analizados por el Consejo cuando él mismo declare que
son reservados.

Articulo 3°- EI Consejo sesionard con la asistencia de la mayoria de sus miembros y
tomara sus acuerdos por la mayoria de los consejeros presentes.

Articulo 4° El Consejo podra invitar a los académicos, autoridades y especialistas que

estime conveniente para el mejor ejercicio de sus funciones.

Del Comité Directivo.

Articulo 5°- EI Comité Directivo del Instituto de Chile estara integrado por el Presidente
del Instituto, el Vicepresidente, el Secretario General y el Tesorero.

Se reunira semanalmente en el dia y hora habil, de marzo de un afio a enero del afio
siguiente, que acuerden sus miembros. Extraordinariamente, sesionara cuando lo pida
cualquiera de sus miembros.

Articulo 6°- EI Comité tendra las funciones siguientes:

A- Cooperar con el Presidente en la direccién y administracién del Instituto,
especialmente en las relaciones de coordinacion con las Academias y con la Revista
Anales;

B- Asesorar al Presidente en los asuntos que aquél determine;

C- Desempefiar las labores y servir las misiones que se determinen de comun
acuerdo por los miembros del Comité; y

D- Ejercer las atribuciones que este reglamento le confia en la elaboracién del
proyecto de presupuesto del Instituto y de las Academias que lo integran.

Articulo 7°- ElI Comité podra invitar a los académicos, autoridades y especialistas que

estime conveniente para el mejor ejercicio de sus funciones.
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Articulo 8°- El Secretario General del Instituto lo serd del Comité  Directivo,
correspondiéndole levantar las actas de sus sesiones y conservarlas, entregando copia
fidedigna de los documentos en los términos indicados en el articulo 2° de este reglamento.

De la Elaboracion del Proyecto de Presupuesto

Articulo 9°- Cada Academia hara llegar al Presidente del Instituto, dentro del mes de enero
de cada afio, el proyecto de presupuesto de la Corporacién para el ejercicio presupuestario
del afio siguiente.

Dicho proyecto sera preparado por cada Academia con sujecion a los items comunes que se
indican en el Anexo de este reglamento.

Articulo 10- EI monto total del proyecto de presupuesto serd igual para todas las
Academias, sin perjuicio de la distribucion interna que cada una de ellas haga, con entera
autonomia Y libertad, de los items correspondientes. Exceptiense de la regla anterior los
gastos fijos que, con sujecion a la ley, sea necesario efectuar, con igualdad en sus montos,
entre todas las Academias como ocurre con las remuneraciones e imposiciones de
seguridad social.

Articulo 11°- El Comité Directivo del Instituto elaborard, en marzo del mismo afio, el
proyecto Unico del presupuesto anual de la Institucion y de sus seis Academias. Lo hara
ajustandose a los items y montos de los gastos correspondientes a cada uno de ellas. Si
resultare ineludible efectuar modificaciones a los proyectos sometidos por las Academias,
el Comité Directivo pedira al Presidente que considere el asunto con los Presidentes de las
Academias respectivas, buscando asi adecuarse a las normas legales y reglamentarias que
rigen al Instituto y a sus Academias. Si no fuere posible tal conciliaciéon directa, el
Presidente podra convocar al Consejo del Instituto a sesién extraordinaria para que adopte
el acuerdo que juzgue conveniente.

Articulo 12°- El proyecto de presupuesto tendrd que hallarse aprobado por el Instituto y las
Academias dentro del mes de abril del afio anterior al de su ejecucion. El Presidente del
Instituto, mediante oficio, lo transmitird al sefior Ministro de Educacion, explicandole,
fundadamente, los cambios introducidos al proyecto del afio anterior. El Presidente del

Instituto informara al Consejo de la tramitacion y aprobacién del proyecto de presupuesto

13



tan pronto tenga conocimiento de la determinacion del Ministerio de Educacion.

Articulo 13°- Mensualmente, la Tesoreria del Instituto informara al Comité Directivo y a la
Presidencia de cada Academia sobre la ejecucion del presupuesto en rigor, puntualizando
especialmente los items respecto de los cuales advierte su agotamiento proximo, solicitando
se proceda al reordenamiento de los gastos mediante traspaso de fondos de items que

exhiban excedentes superiores a los gastos calculados para el afio respectivo.

Disposicion General

Este reglamento regird desde el primer dia habil del mes siguiente a su aprobacion
por el Consejo del Instituto.

ANEXO

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 9° permanente de este reglamento,
declarese que los items a que se refiere esta disposicion son los siguientes:

- Remuneraciones

- Imposiciones

- Honorarios

- Retenciones

- Fondo de Proyectos

- Fondo de adquisiciones bibliograficas

- Publicaciones

- Eventos culturales

- Pasajes y Viaticos

- Adquisiciones

- Reparacion y Mantencion

- Gastos Generales

- Servicios externos
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INSTITUTODE CHILE
PRESIDENTE

MATERIA: CREA COMITE ASESOR DE LA
PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE CHILE.

Santiago diciembre 15 de 2016

RESOLUCION EX. ICH N°_01 /

VISTOS: Lo dispuesto en el articulo 8, nimero
2 del texto vigente de la Ley 15.718 modificada por la Ley 18.169, publicada en el Diario Oficial
del 12/11/1982;y

CONSIDERANDO:

1° Que, el articulo 8, nimero 2 del texto vigente de la ley N° 15.718, autoriza al
Presidente para proponer al Consejo las medidas que considere pertinentes para el mejor

cumplimiento de los objetivos del Instituto y su buena marcha administrativa.

2° Que, el articulo 1 del texto vigente de la Ley N°15.718, establece que el Instituto de
Chile es una Corporacién destinada a promover, en un nivel superior, el cultivo, el progreso y la

difusion de las letras, las ciencias y las bellas artes.

3° Que, los resultados de la consulta a los académicos realizada en el mes de
noviembre de 2013, dados a conocer en la ceremonia de clausura del afio académico de dicho afo,
por el presidente Dr. Rodolfo Armas Merino, indican que la mision del Instituto se cumple solo en

parte.

4° Que, la experiencia de los expresidentes del Instituto en la direccion en periodos

anteriores constituiria un gran aporte para la gestion de la Presidencia.

5° Que, en la sesion del Consejo realizada el jueves 15 de diciembre de 2016, se
aprobd la propuesta presentada por el sefior Presidente(s), Sr. Luis Merino Montero, en el sentido de

crear un Comité asesor de la Presidencia del Instituto.
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SE RESUELVE:

1° Crease un Comité asesor de la Presidencia del Instituto de Chile, presidido
por el Presidente del Instituto e integrado por los Expresidentes de la Corporacion y los miembros
de la Directiva.

2° Para los efectos de lo previsto en el resolutivo anterior, se determinan en
términos generales los siguientes objetivos:

2.1 Asesorar de manera directa y con caracter consultivo o de propia iniciativa, a la
Presidencia del Instituto en la definicidn y articulacion de lineas de accion acordes con la mision
institucional;

2.2 Aportar la memoria institucional para la solucién de temas y problemas contingentes del
Instituto; y

2.3 En general, cualquier otro relevante para el funcionamiento del Instituto.

3° El Comité asesor de la Presidencia se reunira tres veces al afio (marzo, julio y
diciembre) o cuando el Presidente, o algunos de sus miembros lo estimen necesario.

4° La presente resolucion rige a contar del mes de enero de 2017.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

LUIS MERINO MONTERO
Presidente(s)
Instituto de Chile
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PRIMERA PARTE

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1.- El presente Reglamento, dictado conforme a los articulos 153 y siguientes del
Cadigo del Trabajo, establece las normas de orden, higiene y seguridad de las cuales deben
atenerse los funcionarios/as del Instituto de Chile, en relacion con sus labores, permanencia
y vida en sus dependencias. Mediante éste, el Instituto persigue lograr para cada uno de sus
funcionarios/as un ambiente laboral digno.
Articulo 2.- Para todos los efectos de este Reglamento, se entendera:

a) Por “empleador” al Instituto de Chile.

b) Por “funcionario/a ” — término que puede ocuparse indistintamente — a aquella

persona natural que presta sus servicios temporales, intelectuales o materiales bajo la

dependencia o subordinacion del Instituto, en virtud de un contrato de trabajo.
Articulo 3.- Son normas de orden todas aquellas que, dentro del ambito de las
disposiciones legales, en especial del Cédigo del Trabajo y sus normas complementarias,
dicta el empleador en uso de sus facultades para disponer la forma en que debe llevarse a
cabo el trabajo en el Instituto por parte de los funcionarios/as del mismo y que se
encuentran basicamente expuestas en la Primera Parte del presente Reglamento Interno.
Ello sin perjuicio del derecho del Instituto a revocarlas, renovarlas, modificarlas o
aclararlas, conforme a su criterio y necesidad, dando cuenta de ello en forma oportuna y
legal a los funcionarios/as y autoridades.
Articulo 4.- Son normas de higiene y seguridad, todas aquellas que tienden a evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales conforme a la Ley 16.744 y que se
encuentran fundamentalmente expuestas en la Segunda Parte, del presente Reglamento.

8 1. DE LOS FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO DE CHILE

Articulo 5.- Se consideraran funcionarios/as del Instituto de Chile a todos aquellos que

presten servicios al Instituto mismo o a cualquiera de sus seis Academias, contemplados
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en el articulo 42 de este Reglamento, vale decir: secretario ejecutivo, contador/a,
coordinadores/as, secretarias ejecutivas, secretaria recepcionista, ayudante de contabilidad,
personal de apoyo, conserjes, auxiliares de servicio y otros. En consecuencia no seran
considerados funcionarios ni estaran afectos al presente Reglamento aquellas personas
naturales que realicen para el Instituto trabajos en forma esporadica o a domicilio.

Tampoco dan origen a contrato de trabajo, los servicios que preste un alumno o
egresado de una institucion de educacion superior o de la ensefianza media técnico
profesional, durante un tiempo determinado, a fin de dar cumplimiento al requisito de
practica profesional.
Articulo 6.- El Instituto y las Academias podran contratar los servicios de otras personas
para que trabajen dentro de sus dependencias, las que no serdn consideradas funcionarios/as
del mismo. Para ello, no debe existir duplicidad de funciones con un funcionario/a de la
Corporacion.
Articulo 7.- La contratacion de toda persona que desempefie alguna funcion dentro del
Instituto de Chile, o de sus Academias, debe estar financiada e informada al Secretario
General.

El pago de todo trabajo extraordinario debera ser avisado oportunamente al

Tesorero, de forma tal de asegurar la existencia de fondos para su cancelacion.

8 2. DE LOS CONTRATOS

Articulo 8.- Para ingresar como funcionario/a del Instituto de Chile, ser4 necesario
presentar los siguientes documentos:

a) Cédula de Identidad en vigencia;

b) Rol Unico Tributario (RUT);

c) certificado de situacion militar al dia;

d) certificados que acrediten el grado de preparacion que se requiere para el cargo

al que se aspira;
e) certificado de antecedentes actualizados;

f) dos fotografias recientes tamafio carné, con el nimero de la cédula de identidad;
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g) declaracion de encontrarse o no afiliado a una Administradora de Fondos de
Pensiones y/o a una Institucion de Salud Previsional y, en caso positivo, a cual o
cudles y copia del aviso de cesacion de servicios si hubiere trabajado anteriormente;

h) otros antecedentes necesarios para completar la solicitud de contratacion.

Articulo 9.- La contratacion del personal la realizaran conjuntamente el Presidente y el
Secretario General del Instituto de Chile, luego de oir a las personas pertinentes: con el
acuerdo del Director o Presidente de las Academias, si se tratase de una secretaria de las
mismas; con el acuerdo del Tesorero, en el caso de los funcionarios/as del departamento de
contabilidad; con el acuerdo del Consejo, en el caso del Secretario Ejecutivo.

Articulo 10.- Todo funcionario/a sera contratado por un periodo de prueba de tres meses.
Terminado éste, si su rendimiento es satisfactorio a juicio del Secretario General y del Jefe
directo correspondiente, se le hara un contrato a plazo indefinido.

Articulo 11.- Una vez completada y aprobada la solicitud de contratacién, si procede, se
firmara contrato individual de trabajo, en un plazo méximo de 15 dias contados desde la
incorporacion del funcionario/a a sus labores o de 5 dias si se tratare de obra, trabajo o
servicio determinado o de duracion inferior a treinta dias.

En todo caso, no se podra acordar con un menor de 18 afios ni con mujeres, trabajos
que requieran fuerzas excesivas, ni subterraneos o en actividades peligrosas para su salud,
seguridad o moralidad.

Articulo 12.- El contrato individual contendrd, a lo menos, las estipulaciones del articulo
10 del Cédigo del Trabajo, esto es:
a) Domicilio de las partes contratantes;
b) lugar y fecha del contrato;
c¢) individualizacion de las partes con indicacion de la nacionalidad del funcionario/a;
d) fecha de nacimiento del funcionario/a y de ingreso a la Institucién ;
e) naturaleza de los servicios y lugar en que hayan de prestarse. Se podran convenir dos

0 mas funciones especificas, sean éstas alternativas o complementarias;

f) monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones acordadas;
g) plazo del contrato o, en su caso, ser de duracion indefinida;

h) duracion y division de la jornada de trabajo;
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i) beneficios adicionales que se acuerden, en su caso y otros pactos anexos; y
j) lugar de procedencia del funcionario/a, sélo si para contratarlo se le hubiere hecho
cambiar el domicilio.
Articulo 13.- El contrato sera extendido en duplicado, suscrito por ambas partes, quedando
un ejemplar en poder del funcionario/a y otro en poder del Instituto.
Articulo 14.- Cualquier modificacion o variacién que experimenten los antecedentes
personales del funcionario/a, en especial lo relativo a cambio de domicilio, cambio de
Administradora de Fondos Previsionales, cambio de contrato con Institucion de Salud
Previsional, nimero de cargas familiares, estados especiales por los cuales se acceda a
derechos laborales, como embarazo, deberan ser puestas en conocimiento del empleador,
dentro del plazo de diez dias por escrito.
Se mantendra en reserva de toda la informacion y datos privados del funcionario/a a

gue tenga acceso con ocasion de la relacion laboral.

8 3. DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 15.- Los funcionarios/as percibiran las remuneraciones que se hayan convenido en
los contratos individuales y los aguinaldos que se otorguen, segun lo establecido en el
articulo 16.

El monto de los aguinaldos sera determinado por el Comité Directivo del Instituto
de acuerdo a la disponibilidad de recursos en el item remuneraciones.
Articulo 16.- Las remuneraciones de los funcionarios/as, y sus eventuales bonificaciones,
seran fijadas en el presupuesto anual del Instituto que presentara el Tesorero ante el
Consejo del Instituto de Chile.
Articulo 17.- Las remuneraciones no podran ser aumentadas unilateralmente por las
Academias, aun ocupando en ello fondos propios, a no ser que corresponda a pagos por
trabajos especificos, no contemplados en las obligaciones contractuales con el Instituto,
debiendo informar al Secretario General y al Tesorero.

Los recursos con que se paguen esos servicios deben provenir del presupuesto

asignado a la Academia, o de fondos externos, esto es, de fondos que no correspondan a los
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ordinarios que recibe anualmente la Corporacion por via del Presupuesto General de la
Nacion.

Articulo 18.- Las remuneraciones serdn reajustadas anualmente de acuerdo al porcentaje
estipulado por el Gobierno para el sector pablico.

Articulo 19.- El pago de las remuneraciones se hara durante la Gltima semana de cada
mes. La liquidacion de sueldo debe firmarla y retirarla cada funcionario/a, en la Unidad de
Contabilidad, entre la fecha de pago y el dia 4 del mes siguiente.

Articulo 20.- El Instituto deducird de las remuneraciones del funcionario/a los impuestos
que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas del Fondo de Asistencia
Social, las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios, los anticipos otorgados por el
empleador, los descuentos ordenados judicialmente, y las obligaciones contraidas con
instituciones de prevision y con organismos publicos, reintegro de préstamos a instituciones
de seguridad social, etc.

En todo caso, cuando se pacte con el funcionario/a deducciones destinadas a
efectuar pagos de cualquier naturaleza, éstas no podran exceder del 15% de la
remuneracion total del funcionario/a.

Articulo 21.- Junto con el pago, el Instituto entregara al funcionario/a un comprobante con
indicacion del monto pagado, de la forma como se determind y de las deducciones
efectuadas. El funcionario/a debera firmar, en el Departamento de Contabilidad, la copia
de este comprobante y anotar su nimero de RUT y reclamar de inmediato por escrito sobre
cualquier diferencia con la que esté en desacuerdo.

Articulo 22.- En caso de término de contrato, por decision del Instituto, este estara

obligado a cancelar el finiquito correspondiente de acuerdo a las disposiciones legales.
8 4. DE LOS HORARIOS Y DE LA ASISTENCIA
Articulo 23.- El horario de trabajo del Instituto es de lunes a viernes, desde las 9:00 hasta

las 18:00 horas para el personal administrativo en general y de 8:30 a 17:30 horas para el

personal auxiliar.
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Los conserjes trabajaran de lunes a viernes en dos turnos, de 7:30 a 15:30 hrs y de
11:00 a 19:00 hrs. y dos sabados al mes de 8:30 a 13:00 hrs. El turno de la tarde serd
modificado en caso de una reunion o evento que se realice después de las 19:00 hrs.

En situaciones especiales el horario de trabajo podra ser diferente, de acuerdo a lo
convenido en el contrato de trabajo o en el anexo correspondiente.

El horario de trabajo podré ser modificado por el Secretario General o el Jefe
directo de la Academia respectiva.
Articulo 24.- Dentro del horario de trabajo se considera una hora para colacion, que se
tomara entre las 13:00 y las 15:00 horas, de acuerdo con las necesidades del servicio y
turnos que para esos efectos se determinen.
Articulo 25.- Los funcionarios/as que cumplan horario fijo deben consignar diariamente en
el libro de asistencia del Instituto la hora de llegada, al ingreso, y la hora de salida, al
término de su jornada laboral. Si asi no lo hiciesen se considerara como ausencia sin aviso
ni justificacion.
Articulo 26.- Los funcionarios/as que por cualquier razén lleguen mas tarde que la hora de
inicio de la jornada para ellas obligatoria, deberan dar la correspondiente justificacion del
atraso al Secretario Ejecutivo.
Articulo 27.- Las ausencias o faltas al trabajo el funcionario/a las comunicara al Secretario
Ejecutivo; si asi no lo hiciere, se considerara como ausencia sin aviso ni justificacion.
Articulo 28.- Toda ausencia por enfermedad superior a tres dias debe ser justificada con la

respectiva licencia médica.

8 5. DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 29.- Son horas extraordinarias de trabajo, sélo las que excedan de los maximos
semanales conforme al Art. 23 del presente Reglamento y hayan sido pactadas
expresamente entre el funcionario/a y el Secretario General, sefialandose el motivo. El
atraso en firmar el libro de asistencia del personal a la hora de salida no hace suponer el

trabajo en hora extraordinaria.
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Las horas extraordinarias se compensaran con tiempo Autoriza con su firma, el Jefe
directo. De ello dara cuenta al Secretario General y en su ausencia al Secretario Ejecutivo, a
través del formulario correspondiente.

Seran consideradas como extraordinarias, las horas trabajadas en exceso sobre la
jornada pactada, siempre que lo sean con autorizacion expresa del Secretario General o del
Jefe directo correspondiente (Director o Presidente de la Academia, o el Tesorero).

No seran extraordinarias las horas trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el funcionario/a y
autorizada por el
Secretario General o el Jefe directo correspondiente.

Mensualmente el Secretario Ejecutivo controlara la asistencia y el cumplimiento de

las horas extraordinarias que se hubieren autorizado.

§ 6. DE LOS DESCANSOS Y PERMISOS

Articulo 30.- Las vacaciones para el personal, se otorgaran durante el receso del Instituto
en el mes de febrero, de acuerdo a las disposiciones legales y necesidades del Instituto.
Articulo 31.- El tiempo de duracion de las vacaciones se ajustarda a las disposiciones
legales y administrativas del Instituto.
Articulo 32.- La recuperacion de los dias de vacaciones de los funcionarios/as
administrativos y del departamento de contabilidad que deban trabajar durante el mes de
febrero, serdn fijadas por el Secretario General previo acuerdo con el Tesorero cuando
corresponda.
Articulo 33.- Los funcionarios/as podran solicitar permisos, con goce de remuneraciones,
para ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio
calendario. Estos permisos podran fraccionarse por dias o0 medios dias.

Autoriza los permisos, con su firma, el Jefe directo, sobre la base de una solicitud
debidamente fundada, presentada a lo menos con 24 hrs de anticipacion. De ello dara
cuenta al Secretario General y en su ausencia al Secretario Ejecutivo, a través del

formulario correspondiente.
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Articulo 34.- Los funcionarios/as cuentan con dos permisos laborales irrenunciables: por
duelo y por nacimiento.

En el caso de nacimiento de un hijo, la madre tendrd un permiso laboral conocido
como post y pre natal. Este descanso maternal consiste en un permiso de seis semanas antes
del parto y doce semanas después del mismo. Ambos periodos son pagados integramente
por la ISAPRE o FONASA, dependiendo de la institucion donde esté afiliada.

En el caso del padre, éste tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias — que
tiene caracter de licencia medica — en caso de nacimiento de un hijo o de adopcién. Podra
usar este permiso desde el momento del parto o se pueden distribuir los dias dentro del
primer mes desde el nacimiento.

Si ambos padres son funcionarios/as, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre,
podra gozar del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el
numero de semanas que ésta indique.

Cuando se trate del fallecimiento de un hijo o de un conyuge, el trabajador contara
con siete dias corridos de permiso pagado. En el caso que se trate de la muerte de un hijo en
periodo de gestacion o el fallecimiento de un padre o madre, el periodo de permiso
ascendera a tres dias habiles.

Este permiso debera hacerse efectivo a partir del dia del respectivo fallecimiento y
no podra ser compensado por dinero.

Articulo 35.- El funcionario/a que tenga una antigiiedad igual a diez afios de trabajo, para
uno o mas empleadores, continuos o no, tendrd derecho a un dia adicional de feriado por
cada tres nuevos afios trabajados. S6lo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo
prestados a empleadores anteriores (art. 68 del Cdodigo del Trabajo).

Articulo 36.- El derecho a feriado basico, de quince dias anuales, no podra compensarse en
dinero. Solo se podra indemnizar el total o la proporcidn correspondiente si, terminado su

contrato, no se hubiere hecho uso de él.
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§ 7. SUBORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 37.- De acuerdo con la ley, corresponde al Secretario General “organizar, cumplir
y hacer cumplir las labores de indole administrativa del Instituto y del Consejo” (Ley
18.169, art. 9) y por lo tanto es él quien asume, legalmente, la Jefatura del personal.
Articulo 38.- Los funcionarios/as deberan respetar la jerarquia académica y administrativa
del Instituto, debiendo comunicarse con las autoridades de la Corporacion a través de sus
superiores inmediatos.

Articulo 39.- El Secretario General sera apoyado por el Secretario Ejecutivo del Instituto
de Chile. Sera éste quien ejercera las funciones de Jefe de Personal, por delegacion del
Secretario General.

Articulo 40.- Habra un Secretario recepcionista, subordinado al Secretario Ejecutivo, que
lo apoyaré en sus funciones.

Articulo 41.- En el &mbito administrativo, todos los funcionarios/as del Instituto de Chile y
de sus Academias estaran subordinados al Jefe del Personal. En el &mbito administrativo-
académico, los coordinadores, secretarias ejecutivas y personal de apoyo trabajaran bajo las
ordenes del Director o Presidente y demas autoridades de cada Academia, en las tareas que
estos les asignen; el personal de contabilidad, respecto a sus funciones profesionales,
dependeréa del Tesorero del Instituto de Chile.

Articulo 42.- El despido de un funcionario/a es prerrogativa del Presidente, a propuesta del
Secretario General del Instituto y con acuerdo del Consejo. Tratandose de los
coordinadores/as, secretarias ejecutivas y personal de apoyo se debera contar, ademas, con
el acuerdo del Director o Presidente de la misma; en el caso de los funcionarios/as del

departamento de contabilidad se debera contar también con el acuerdo del Tesorero.
§ 8. DE LAS FUNCIONES
Articulo 43.- Las siguientes seran funciones propias de cada cargo:

a) Secretario Ejecutivo:

» Trabajara bajo las 6rdenes del Secretario General, a quien subrogara en la jefatura del
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personal en su ausencia.

Coordinara y velara por el correcto funcionamiento administrativo del Instituto, en cuanto
a las actividades que se realicen y los servicios que en ella se brinden, y ejecutara las
actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos.
Coordinaré con las Academias los mecanismos mas apropiados para la 6ptima realizacion
de las actividades programadas por estas, y que se lleven a cabo en los distintos espacios
del Instituto de Chile. Allanara las dificultades que pudieran presentarse aportando para ello
los recursos materiales y humanos que estén a su alcance.

Atendera los requerimientos de la Directiva del Instituto de Chile, llevara su
correspondencia y coordinara sus actividades, las sesiones del Consejo, y todas aquellas
otras que se le encomienden.

Mantendra y organizara los archivos de la Directiva y del Consejo del Instituto.

Redactara las actas correspondientes, para su revision y aprobacion por el Secretario

General.

Funciones especificas:

Asistira a las sesiones cuando su presencia sea solicitada.

Llevarad adelante pautas de trabajo y recopilacion de material de apoyo general para
reuniones de comisiones internas y sesiones de la Corporacion.

Supervisara el desemperfio de la secretaria recepcionista, conserjes y auxiliares.

Velara por el buen funcionamiento administrativo del Instituto y por la mantencion y
control de la infraestructura y bienes del Instituto.

Coordinaré con las Academias la difusion y renovacion de contenidos, de caracter cultural
y de interés general, en la Ventana Cultural del Metro.

Estard a cargo del portal de la pagina web correspondiente al Instituto y de la

coordinacion de su funcionamiento con la empresa que presta el servicio.

b) Contador/a:

Llevara la Contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente y realizara los controles y

28



analisis financieros y/o presupuestarios que requiera el Instituto.

Contara con un (a) asistente calificado (a), quien podra subrogarlo (a) en situaciones
especiales, para lo cual le deberd entregar oportunamente toda la informacion que sea
necesaria.

Llevard a cargo las funciones que el Secretario Ejecutivo le encomiende.

Funciones especificas:

Llevara la contabilidad del Instituto, de modo de entregar mensualmente las rendiciones
pertinentes que se informan al Ministerio de Educacion y preparara los estados de cuenta
que le solicite el Tesorero.

Mantendrd al dia las cuentas de las Academias e informard mensualmente de su situacion
financiera al Tesorero del Instituto y a los presidentes y tesoreros de las Academias.

A peticion de las Academias, llevara las cuentas de las mismas, derivadas de ingresos o
egresos ajenos al presupuesto ordinario del Instituto.

Se encargara del pago de las remuneraciones del personal y de las imposiciones e
impuestos.

Llevara las cuentas de los ingresos propios del Instituto.

Realizard un control de los gastos del Instituto y sus Academias acorde con las
disposiciones internas y aquellas emanadas de los organismos contralores del Estado.
Revisara el célculo de las planillas de retencion de Impuesto sobre la renta del personal, y
realizara los ajustes en caso de no cumplir con las disposiciones.

Cumplird y hard cumplir todas las recomendaciones de tipo contable, administrativo
y fiscal, formuladas por el Tesorero, la Mesa Directiva del Instituto o la Unidad de

Control Financiero y Administrativo del MINEDUC.

Preparara mensualmente un informe de rendicion de cuentas a la Unidad de Control
Financiero y Administrativo dependiente de la Administracion General del Ministerio de
Educacién, de acuerdo a las instrucciones fijadas por dicha entidad.

Aclarara o corregira las observaciones planteadas por el Ministerio de Educacion.
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c) Asistente de Contabilidad:

Trabajara bajo las érdenes del Contador/a.

Subrogara al Contador/a) en casos especiales, cumpliendo para este efecto todas las
funciones que se sefialan para el Contador/a.

Realizara funciones administrativas de apoyo contable.

Funciones especificas:

Recibira y revisara los documentos provenientes de cada Academia para emitir los pagos.
Emitira los cheques para proveedores, funcionarios/as y otros gastos.

Entregara los pagos a los proveedores.

Ingresara los gastos en las rendiciones de cada Academia.

Archivard los gastos para la preparacion de la rendicibn mensual y los respaldara
computacionalmente.

Elaborara las planillas de retencién de impuestos.

Registrara y tramitara las Licencias médicas.

Revisard las cuentas bancarias.

Elaborara y mantendra al dia el inventario de materiales de oficina de cada Academia con
el stock suficiente.

Llevara un control de la compra y uso de los implementos de aseo para el Instituto.
Administrara la caja chica del Instituto.

Calculara los sueldos mensuales de los trabajadores del Instituto y elaborara las planillas de
pago.

Procedera a la cancelacion de los gastos comunes del Instituto (luz, agua, gas teléfono etc.)
Preparara una informacion trimestral sobre los estados financieros el que subira a la

pagina web del Instituto.

Brindara la asesoria contable necesaria para una adecuada planificacién y un mejor uso

de los recursos presupuestarios de las Academias.

Cualquier otra actividad establecida por el Tesorero o el Presidente del Instituto.
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c) Bibliotecario/a:
Trabajara bajo las érdenes del Secretario Ejecutivo.

Administrara y atendera la biblioteca “Juvenal Hernandez Jaque”, manteniendo al dia la
clasificacion y catalogacion de sus fondos.

Proveera los servicios propios de esta dependencia tanto a los miembros del Instituto y su
personal, como a las instituciones con las cuales se mantengan relaciones en este ambito.
Atendera el canje nacional e internacional de las publicaciones del Instituto, conforme a las
instrucciones que reciba.

Debera mantener al dia el archivo bio-bibliografico de los Académicos/as.

e) Secretarias Ejecutivas:

Prestaran asistencia secretarial al mas alto nivel, planificando y ejecutando actividades

administrativas de su Academia.

Funciones especificas:

Transcribiran los diferentes documentos relacionados con su Academia.
Redactaran las actas de las reuniones de la Academia.

Coordinarén las actividades académicas y demas trabajos pertinentes a su cargo.
Convocaran a reuniones a los académicos.

Colaboraran en la programacién y realizacion de reuniones y eventos culturales.

Prepararan los programas de viajes de sus respectivas Academias y de académicos/as

invitados.

Mantendran en orden el archivo de su Academia.

Recibiran y despachardn oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con su Academia Yy controlaran el recibo correcto por parte del destinatario.
Atenderan las llamadas telefonicas y a los académicos/as, funcionarios/as y visitas que se
presenten a la oficina.

Redactaran la correspondencia que le indique el Presidente y autoridades de su Academia.

Asistiran a reuniones cuando se las convoque.
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Controlaréan la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.

Prepararan los convenios de caracter institucional propios de su Academia.

Tramitaran todas las cuentas pertinentes a su Academia.

Colaboraran en la elaboracién y programacion del presupuesto de egresos e ingresos de su

Academia.

f) Otros cargos.

1. Coordinadores/as de las Academias:

Cumpliran las tareas establecidas en el contrato de trabajo correspondiente, en el que se
considerara el desempefio de funciones especificas de las Academias en el &mbito
académico. Cualquier situacién excepcional referente al &mbito administrativo debe ser
informada por escrito al Secretario General y quedara consignada en el Contrato de

Trabajo.

A partir de la fecha de aprobacion de las modificaciones de este Reglamento, los
funcionarios/as que sean contratados para desempefiar este cargo tendran un sueldo
equivalente a una secretaria ejecutiva, el que sera financiado por el Instituto en proporcion
al horario contratado y por la correspondiente Academia de acuerdo a los criterios
establecidos por la Directiva del Instituto para la cancelacion de estas remuneraciones.

En casos excepcionales, a peticion del Presidente de la Academia correspondiente y con
expresa autorizacion de la Directiva del Instituto, podra asignarsele una remuneracion
mayor, cuya diferencia respecto de los sueldos normales sera de cargo exclusivo de la

Academia.

2. Personal de apoyo:

Seran funcionarios/as del Instituto, aunque excepcionalmente sean contratados por una
Academia. En tal caso, el contrato debera ser autorizado por la Directiva del Instituto.

El monto correspondiente a las remuneraciones debe estar considerado, en su totalidad, en

el item de la Academia que requiera de esos Servicios.
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Desemperfiaran las funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Sefialaran en el libro de asistencia del personal toda actividad laboral, que de acuerdo a sus
funciones, deban realizar fuera del Instituto indicando, en el dia que corresponda, el horario

en el que se desarrollara.

g) Secretaria recepcionista:

Trabajaré bajo las 6rdenes del Secretario Ejecutivo, cumpliendo las tareas que este le
asigne.

Realizara labores secretariales de recepcion y administracion, asi como la atencion de la

central telefonica de la institucion.

Funciones especificas:

Atendera la planta telefénica, derivando, registrando y comunicando oportunamente las
[lamadas.

Tendré actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de reuniones.
Mantendra el registro de las actividades que se van a realizar en el Instituto.

Despachara, certificara y registrara los documentos emanados del Instituto y de sus
Academias.

Controlara y resguardara los bienes de las dependencias a su cargo.

Mantendra actualizados los archivos y la base de datos.

Favorecera el desempefio de los conserjes y de los auxiliares.

Atendera y orientard a los visitantes que requieran informacion o algin servicio de la
Institucion.

Realizara labores de secretariado de la Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria General y

Secretaria Ejecutiva del Instituto, cuando se le solicite.

h) Conserjes:

Trabajaran bajo las 6rdenes directas del Secretario Ejecutivo cumpliendo las tareas que este
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le asigne. En su ausencia desempefiaran las funciones que el funcionario a cargo les
encomiende.
Seran responsables del cuidado y seguridad de los edificios, como de los bienes
inventariados.
Apoyaran en labores relacionadas con el desarrollo de actividades y el funcionamiento

administrativo, que se requiera.

Funciones especificas:

Serén responsables de abrir y cerrar las puertas de los edificios del Instituto, en los

horarios establecidos, dejando todo en orden para su normal funcionamiento.

Estaran a cargo de la mantencion y seguridad de los edificios y del servicio de alarmas del
Instituto.

Pondrdn urgentemente en conocimiento de las autoridades pertinentes y de la
empresa que corresponda las anomalias o averias que observe en el funcionamiento
de los equipos Yy aparatos, suspendiendo el servicio afectado, bajo su responsabilidad,
si pudiere haber peligro en su utilizacion.

Deberan controlar y resguardar los bienes de las dependencias a su cargo.

Atenderan y orientardn, en primera instancia, a las personas que acudan a la sede del
Instituto.

Colaboraran con la distribucién y retiro de documentacion, correspondencia, traslados
de material, mobiliario y enseres que fuesen necesarios.

Seran responsables del inventario de la cocina de la sede de Almirante Montt 454, como
también del resguardo y entrega de los utensilios registrados en él.

Realizaran trabajos de mantencidn en los que no se requiera especializacion.

Trasladaran los cubos colectivos de basura del inmueble hasta el lugar destinado por la
Municipalidad para su retiro.

Se ocuparan de la limpieza de accesos, zonas comunes y jardineria.

Estaran a cargo del inventario de la vajilla y de las herramientas, dejando constancia en el

cuaderno correspondiente del retiro y entrega de estos.
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Registraran, diariamente, todas las novedades que ocurran dentro de su jornada de trabajo.
Colaboraran en la preparacion de las dependencias y en el desarrollo de las reuniones y
eventos.

Atenderan la porteria y los estacionamientos de las Sedes del Instituto.

Deberdn registrar los ndmeros de sus celulares en el servicio de alarma para ser
contactados en caso de una emergencia en horario inhabil.

Ante alguna emergencia, avisaran inmediatamente a los servicios publicos pertinentes y al

Secretario Ejecutivo para informarlo.

1) Auxiliares de Servicio:

Trabajaran bajo las 6rdenes directas del Secretario Ejecutivo conforme a la distribucion de
tareas que se les asigne.

Apoyaran en labores relacionadas con el desarrollo de las actividades del Instituto y las

Academias, como también en el trabajo administrativo y de oficina, que se requiera.

Funciones especificas:

Se preocuparan de la preparacion y mantencion de las dependencias en que se desarrollen
reuniones de trabajo y eventos.

Cumpliran las funciones de estafeta respetando la agenda de distribucion de los horarios
establecidos.

Atenderan las reuniones ordinarias y extraordinarias del Instituto y de sus Academias.
Mantendrén su area de trabajo en orden y limpia.

Fotocopiaran los documentos que se les encarguen.

Seran responsables del resguardo, manejo y cuidado de los equipos audiovisuales.

Seran responsables del inventario de la cocina de la sede de Almirante Montt 453, como
también del resguardo y entrega de los utensilios registrados en él.

Colaboraran en el control y resguardo de los bienes del Instituto.

Mantendran ordenadas, en las bodegas, las publicaciones del Instituto y de las Academias a

su cargo.
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Articulo 44.- El Secretario General podra flexibilizar temporalmente la jornada laboral de
los funcionarios/as, por circunstancias excepcionales, ya sea por propia iniciativa, 0 a
solicitud de las autoridades del Instituto o de las Academias, en su caso. El Secretario al
resolver, sopesara las necesidades de un mejor servicio, con el cabal cumplimiento de las
obligaciones contractuales del funcionario/a y la mantencion de la equidad de trato respecto
a otros funcionarios/as.

Con todo, la flexibilizacion de la que se trate, debera contar con el consentimiento

expreso del funcionario/a involucrado/a.

8 9. DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES

Articulo 45.- Sin perjuicio de lo establecido en el parrafo anterior, todos los
funcionarios/as del Instituto tienen la obligacion de conocer y cumplir lo estipulado en:

a) el presente Reglamento;

b) su contrato individual de trabajo;

c¢) las normas de seguridad y prevencion de accidentes del trabajo;

d) el Cdadigo del Trabajo y sus modificaciones;

e) las politicas, normativas, acuerdos, memorandums y circulares informativas del

Instituto.

Articulo 46.- Seran obligaciones de todos los funcionarios/as del Instituto, ademas de lo
dispuesto anteriormente:
1. Guardar lealtad al Instituto de Chile, sus Academias y a sus superiores;
2. Realizar la labor convenida en el contrato u otros similares que se le asignen, de buena
fe y con interés en lograr el fin que el Instituto y sus Academias persiguen;
3. Cumplir fielmente el horario de trabajo, iniciando, reiniciando y terminando fisicamente
sus labores exactamente a las horas convenidas, firmando el libro de asistencia
diariamente;
4. Cumplir con la debida diligencia y en la forma mas correcta posible las 6rdenes que
reciban de sus jefes y superiores relacionadas con el trabajo a realizar;

5. Presentarse en condiciones fisicas y mentales adecuadas a fin de desempefiar en forma
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eficaz sus funciones;
6. Guardar compostura y buenos modales en su actuacion cotidiana, evitando conflictos con
sus comparfieros de trabajo, superiores o subordinados, teniendo en cuenta que el trato
debera siempre considerarse la dignidad de las personas;
7. Cuidar y proteger el material de trabajo y dtiles, procurando la mayor economia en su
uso, responsabilizandose de su pérdida o deterioro;
8. Guardar absoluta reserva de las materias internas de la Corporacién, modos de trabajo,
instrucciones, negocios y cualquier asunto que llegue a su conocimiento por las funciones
que desempefia;
9. Informar al Secretario Ejecutivo, sobre cualquier irregularidad que en el desempefio de
sus actividades diarias detecte y pueda causar o cause dafio a la empresa, o dificulte su
normal funcionamiento, desperfecto en maquinarias o
equipos a su cargo o desaparicion de herramientas o Utiles de trabajo, software, e
informacion, especialmente la reservada y aquella que tenga el caracter de sensible. El no-
cumplimiento de esta disposicion lo hara responsable solidario, aplicAndose las medidas
que correspondan;
10. En caso de enfermedad que imposibilite al funcionario/a concurrir a sus labores
deberé:

a) dar aviso de inmediato al Instituto, especificando la naturaleza de la enfermedad.
En todo caso se deberad presentar certificado médico por los dias de enfermedad. Si por
enfermedad se requieren tres 0 mas dias de ausencia, el afectado debera enviar su licencia
médica, dentro de las 48 horas siguientes al inicio de la enfermedad;

b) no presentarse a trabajar hasta haber sido dado de alta por el médico y/o
finalizada la licencia médica;

c) permanecer durante el tratamiento en un lugar designado por él o los médicos.
11. Notificar al Instituto oportunamente cualquier dato que altere lo consignado en su
contrato de trabajo, domicilio, registro de cargas familiares, cambios de estado civil,
nacimiento o fallecimiento de hijos, cambios de AFP o ISAPRES, etc.;
12. Solicitar por lo menos con 24 horas de anticipacion y por escrito, cualquier autorizacion

para faltar al trabajo, indicando los motivos. EI empleador resolvera en cada caso. Toda
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autorizacion también debera ser dada por escrito;

13. Conocer y cumplir las normas de seguridad y cooperar a extinguir incendios u otros
siniestros en el establecimiento, aplicando el respectivo plan de contingencia;

14. Dar cuenta a su jefe inmediato de cualquier accidente de trabajo en tanto llegue a su
conocimiento vy, si fuere posible, de sus causas y circunstancias;

14. Entregar, antes de retirarse de trabajo, a quien corresponda, todo artefacto, implemento,
maquina, herramienta o elemento del Instituto o de alguna Academia, sea 0 no de
importancia o de valor a fin de que sea guardada con la debida seguridad. Igualmente,
devolver todos los elementos a su cargo, en caso de determinacién del contrato, antes de la
firma del finiquito. EI incumplimiento de esta norma se considerara apropiacion indebida,
pues los elementos de trabajo son de propiedad del Instituto;

15. Aprovechar eficiente y efectivamente las horas de trabajo, no pudiendo abandonar las
labores o el lugar de trabajo sin que medie autorizacién escrita de los jefes respectivos;

16. Todo funcionario que reciba dinero o valores destinados a solventar gastos de viaje,
debera rendir cuenta de éstos dentro de las 48 horas siguientes a su regreso;

17. Devolver todo material informativo del Instituto, fundamentalmente aquellos
confidenciales y de politicas o estrategias y todo manual de trabajo, como también todo
aquello que se considere como creacion interna de informacion propia; y

18. Realizar las peticiones, reclamos, consultas y sugerencias por escrito y a través de quien

ejerza el cargo de jefatura inmediata del respectivo funcionario/a.

8 10. DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 47.- Queda prohibido a todo el personal, y sera considerado falta grave, el no

cumplimiento de las siguientes disposiciones:

1. Ausentarse durante la jornada de trabajo del lugar de sus funciones, sin permiso previo y
escrito del jefe respectivo;
2. Producir desordenes, formar corrillos, manifestar en voz alta opiniones contrarias al

buen orden interno, desobedecer instrucciones, hacer trabajo lento o defectuoso, y, en
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general, cualquier acto que perjudique el desempefio del Instituto y sus Academias;

3. Correr listas o suscripciones de cualquier naturaleza;

4. Recolectar cuotas de solidaridad o aportes dentro del Instituto, salvo autorizacién escrita
previa del Secretario General,

5. Ejercitar durante la jornada de trabajo actividades ajenas a €l, como religiosas, sociales,
politicas, etc.;

6. Usar material del Instituto para asuntos particulares;

7. Sacar herramientas u otros Utiles de trabajo fuera de los locales del Instituto, sin la
debida autorizacion. Toda medida de control s6lo podra  efectuarse por medios idoneos, y
concordante con la naturaleza de la relacion laboral y, en todo caso, su aplicacion debera
ser general, garantizandose la impersonalidad de la medida, para respetar la dignidad del
funcionario/a.

8. Retener dinero o valores pertenecientes a la institucién por mas de 48 horas;

9. Atender vendedores, promotores y similares durante las horas de trabajo;

10. No guardar las herramientas o Utiles de trabajo antes de las horas en que termine la
labor diaria.

11. Faltar al respeto en cualquier forma a sus compafieros, subalternos o superiores;

12. Resistir o no acatar las 6rdenes o instrucciones que imparta el Instituto y fomentar la
indisciplina o desorden entre sus compafieros;

13. Informar deliberadamente de manera errénea el cumplimiento del horario de
asistencia pactado con la Institucion.

14. Romper, rayar, retirar o destruir afiches o normas publicadas para conocimiento

de los trabajadores;

15. Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistema
eléctricos o herramientas sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello;
16 Asumir la representacion del Instituto o de sus Academias sin autorizacion
expresa de sus superiores, ante otros organismos, sean personas naturales o juridicas;

17. Hacer uso indebido de equipos, instrumentos, mobiliario, materiales o elementos del
Instituto.

18. Fumar dentro de las dependencias del Instituto.
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19. Realizar 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, lo cual constituira para todos estos efectos una conducta de

acoso sexual.

§ 11. DE LAS SANCIONES

Articulo 48.- Se establece la siguiente clasificacion de las faltas en que incurrieren quienes
transgreden las disposiciones estipuladas en el presente Reglamento y las sanciones que
corresponden, sin perjuicio de las que se establecen en la Segunda Parte de este
Reglamento, que contiene las normas de higiene y seguridad del Instituto.

1. Falta leve: se entiende por tal, aquel acto u omisién cometida por desconocimiento
de las disposiciones internas u ordenes, sin mediar en ella la intencion ni causando dafio al
Instituto, esto es, causando sélo ineficiencia laboral. Asignesele como sancion,
amonestacion verbal con anotacion en la hoja de vida del funcionario/a que llevara el
empleador con su evaluacion de desempefio;

2. Falta grave: se entiende por tal, el acto cometido con premeditacion o causando
grave dafio leve al Instituto o a sus colaboradores, o el que sea repeticion de una falta leve.
Asignasele como sancién una amonestacion escrita, con copia a la hoja de vida.

3. Falta muy grave: se entiende por tal, el acto cometido con premeditacién o causando
grave dafo al Instituto o a sus colaboradores, 0 aquel que sea reiteracion de una falta grave.
Dependiendo de la gravedad de la falta el Instituto podré iniciar acciones legales ante la
Justicia ordinaria, o ejercer todos los derechos que las leyes le confieren, incluyendo la
terminacion del contrato.

Articulo 49.- Las informaciones en materias relacionadas con sus obligaciones, derechos,
etc., seran solicitadas por el funcionario al Secretario General.

Articulo 50.- Las peticiones y reclamos que los funcionarios/as tuvieren necesidad de hacer
y que digan relacion al desempefio de sus funciones, se realizaran siguiendo el orden

jerarquico establecido.
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§ 12. EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 51.- El Jefe directo evaluard anualmente el desempefio laboral de sus
funcionarios/as, con el propdsito de identificar sus fortalezas y mejorar sus debilidades, en
pos de optimizar el funcionamiento administrativo y académico del Instituto y de las

Academias.

§ 13. DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 52.- El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior de la Corporacion.

Seran consideradas como conductas de acoso sexual cualquier insinuacion, alusion,
proposicion, comunicacion, gestos, sefias, palabras, escritos, anénimos, mensajes, actitudes,
etc., que incomoden a quien lo recibe atendida su significacion de caracter sexual.

Articulo 53.- Todo funcionario/a que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como
acoso sexual por la ley o este Reglamento, tiene el derecho y la obligacion de denunciarlos,
por escrito, a la Secretaria General 0, a su eleccion, a la Inspeccion del Trabajo competente.

La denuncia debera contener los nombres, apellidos y RUT, del denunciante y/o

afectado, el cargo que ocupa en la institucion y cuéal es su dependencia jerarquica;
contendra una relacion detallada de los hechos materia de la imputacién, en lo posible
indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del
denunciante.
Articulo 54.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior,
deberéa ser investigada por el empleador en un plazo méaximo de 30 dias, designando para
ello a un Académico que coadyuve al Secretario General en la investigacion. El Secretario
General podra nombrar a otro miembro dentro de la comision investigadora para que oficie
como secretario de la misma.

No obstante, el Comité Directivo del Instituto podra derivar el caso a la Inspeccion

del Trabajo respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma

provocadas por el tenor de la denuncia, o cuando se considere que el Instituto no cuenta con
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personal calificado o con disposicion del tiempo necesario para desarrollar la investigacion.
En tal caso la comunicacion a la Inspeccion del Trabajo se hara dentro del plazo de cinco
dias contados desde la recepcion de la denuncia escrita referida en el articulo 54.
Articulo 55.- Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo. Dentro del mismo plazo,
debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a las
partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 56.- El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, podra, de
consuno con el Presidente del Instituto, disponer de algunas medidas precautorias, tales
como la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion
del tiempo de jornada, o la predestinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados.

Articulo 57.- Todo el proceso de investigacion constard por escrito, dejdndose constancia
de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta
reserva del procedimiento y se garantizard a ambas partes que seran oidas.

Articulo 58.- Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacion, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé la comision
investigadora y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 59.- Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
podran consistir en: amonestacién verbal o escrita al funcionario/a acosador/a. Lo anterior
es sin perjuicio del derecho del Instituto a terminar el contrato de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 160 N° 1, letra b) del Codigo del Trabajo.

Articulo 60.- El informe con las conclusiones a que llegé la comision investigadora,
incluidas las medidas y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la

Presidencia del Instituto a mas tardar en quince dias contados desde el inicio de la
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investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar el dia veinte.
Estos plazos serén de dias habiles.

Articulo 61.- Los involucrados podrdn hacer observaciones y acompafiar nuevos
antecedentes a mas tardar al dia decimosexto de iniciada la investigacion, mediante nota
dirigida a la instancia investigadora, quien apreciard los nuevos antecedentes y emitird un
nuevo informe. Con éste se daré por concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha
de emision no podré exceder el trigésimo dia contado desde el inicio de la

investigacion, el cual sera remitido a la Inspeccién del Trabajo a mas tardar el dia habil
siguiente de confeccionado el informe.

Articulo 62.- Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas
por el Secretario General y se realizardn los ajustes pertinentes al informe, el cual serd
notificado a las partes a mas tardar al quinto dia de recibidas las observaciones del 6rgano
fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucién inmediata o en la
fecha que el mismo informe sefiale, el cual no podré exceder de 15 dias.

Articulo 63.- El afectado por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de
apelacion general cuando la sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su
aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 64.- Considerando la gravedad de los hechos constatados, el Instituto procederé a
tomar las medidas de resguardo, tales como la separacion de los espacios fisicos,
redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime
pertinente y las sanciones estipuladas en este Reglamento, pudiendo aplicarse una
combinacién de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 65.- Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en
el articulo anterior es injusta o desproporcionada, podra recurrir a la Inspeccion del

Trabajo.

§ 14. DE LA NO DISCRIMINACION

Articulo 66.- “Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o

restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
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particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la
religién o creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta
de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la
filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad. Las categorias a que se
refiere el inciso anterior no podran invocarse, en ningn caso, para justificar, validar o
exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.” (Art. 2. Ley
20.609)

Articulo 67.- Ningun académico/a o funcionario/a del Instituto de Chile podra discriminar
a algan funcionario/a de la Corporacion en los términos establecidos por la ley.

Articulo 68.- La determinacion de responsabilidades y sanciones que se originen con
ocasion de actos que signifiquen discriminacion arbitraria, se regira por las reglas

establecidas en este Reglamento, sin perjuicio de los derechos que garantiza la ley.

8 15. DE LAS NORMAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY ANTITABACO

Articulo 69.- Se prohibe fumar en el interior de las dependencias del Instituto, salvo en
espacios al aire libre.

Articulo 70.- Todo funcionario/a que se sienta afectado por el no cumplimiento de esta
norma podra presentar un reclamo por escrito al Secretario General, quien de comprobar
esta falta amonestara por escrito al funcionario/a, dejando la constancia en su hoja de vida.
Articulo 71.- En el caso de reiteracion de la falta, se aplicaran las sanciones
correspondientes por el incumplimiento a la normativa institucional.

Articulo 72.- Durante la realizacion de cualquier tipo de eventos, los responsables de su
realizacion, junto a los conserjes y auxiliares de turno, tendran la obligacion de cautelar el

cumplimiento de esta disposicion.
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SEGUNDA PARTE
NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

§16. CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Se pone conocimiento de todos los funcionarios/as del Instituto de Chile, que el presente
Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta en cumplimiento de Art. 67 de la
Ley N° 16.744 sobre “Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales” y el
Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (decreto N° 40 del Ministro del Trabajo y
Prevencion Social de fecha 11 de febrero de 1969).

El Art. 67 ya mencionado, dice textualmente:

“Las empresas y entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos
internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores cumplir con las exigencias
que dichos reglamentos impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de
multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les
haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que impongan las normas y
reglamentos sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacién de tales multas se
regiran por lo dispuesto en el Art. 154, inciso 10, del Codigo del Trabajo ™.

Las disposiciones que contiene el presente Reglamento han sido establecidas con el
fin de prevenir los riesgos de accidente del trabajo o enfermedades profesionales que
pudieran afectar a los funcionarios/as del Instituto y contribuir a mejorar y aumentar la
seguridad en el ambito laboral.

La prevencion contra riesgos de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,
requiere que tanto el sector laboral como el directivo, realicen una mancomunada y estrecha
colaboracion para alcanzar los objetivos principales que radican en controlar y suprimir las
causas que provocan los accidentes y enfermedades.

En resumen, este Reglamento esta destinado a poner todo trabajo en las condiciones de
higiene y seguridad necesarias, lo que s6lo podra ser logrado con la cooperacion de todas

las personas que trabajan en el Instituto.
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§ 17. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 73.- Definiciones.

Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a) Jefe inmediato a la persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como el
Presidente del Instituto de Chile; el Director o Presidente, Vicedirector o vicepresidente,
Secretario o tesorero de alguna Academia; el Vicepresidente, Secretario General o Tesorero
del Instituto, o el Secretario Ejecutivo, en su caso. En el evento en que existan dos 0 mas
personas que revistan esta categoria, se entendera por jefe inmediato al mayor por jerarquia.
b) Riesgo profesional a los riesgos a que esta expuesto el funcionario/a y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los
articulos 5°y 7° de la Ley 16.744

c) Accidentes de trayecto, son los que ocurren en el trayecto directo de ida o regreso

entre la casa-habitacion del funcionario/a y el lugar de trabajo. Se entiende por trayecto
directo al camino normal o habitual para ir al lugar de trabajo o para regresar de él, es la
ruta mas corta y racional. La circunstancia de este accidente debe ser acreditada ante el
respectivo organismo administrador mediante parte de Carabineros u otros medios
fehacientes, como por ejemplo, testigos.

d) Organismo Administrador del Seguro, es decir, la Institucion de la cual la
Corporacion es adherente.

e) Comité Paritario, el grupo de tres representantes del empleador y de tres representantes
de los funcionarios/as destinados a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene, en
conformidad con el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo, del 21 de febrero de 1969.

f) Normas de seguridad, el conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,
del Comité Paritario y/o del organismo administrador.

Articulo 74.- El presente reglamento, exhibido por el Instituto en lugares visibles del
establecimiento, se da por conocido por todos los funcionarios/as, quienes deberan poseer
un ejemplar proporcionado por aquélla.

Articulo 75.- El funcionario/a queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus

decretos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, a las disposiciones del
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presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del Organismo
Administrador, de los Servicios de Salud y/o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.

§ 18. DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 76.- Todos los funcionarios/as estaran obligados a tomar cabal conocimiento de
las normas de esta Segunda Parte de este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, y a
poner en préactica las normas y medidas contenidas en él.

Articulo 77.- Los funcionarios/as afectados por trastornos o alteraciones evidentes de su
salud, deberén, a instancias del empleador, recibir y aceptar los tratamientos e indicaciones
prescritas por facultativos de organismos oficiales, hasta obtener su completa recuperacion.
Articulo 78.- Todo funcionario/a debera conocer y cumplir fielmente las normas de
seguridad que emita el Comité Paritario o el Organismo Administrador del Seguro Social
obligatorio contra los riesgos de 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 el trabajo que debe efectuar o con las actividades que se
desarrollen dentro del Instituto.

Articulo 79.- Todo funcionario/a al ingresar al Instituto, debera llenar la Ficha Médica
Ocupacional, colocando los datos que alli se pidan.

Articulo 80.- Todo funcionario/a debera preocuparse y velar por el buen estado de
funcionamiento y uso de las maquinarias, implementos y herramientas que utiliza para
efectuar su trabajo. Deberd asimismo, preocuparse que su area de trabajo se mantenga
limpia, en orden y despejada de obstaculos para evitar accidentes o que se accidente
cualquier persona que transite a su alrededor.

Articulo 81.- Todo funcionario/a, en su caso, debera usar la ropa de trabajo adecuada en
conformidad a lo dispuesto por el Instituto, Comité Paritario y que su trabajo le requiere.
Articulo 82.- Todo funcionario/a que padezca de alguna enfermedad que afecte su
capacidad y seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento del
Secretario General para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de

veértigos, epilepsias, mareos, afecciones cardiacas, poca capacidad auditiva o visual, etc.
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Articulo 83.- Todo funcionario/a que sufra un accidente por leve o sin importancia que le
parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato.

Las licencias por accidentes del trabajo o enfermedad profesional, se someterdn a

las disposiciones contenidas en los articulos pertinentes de este Reglamento.
Articulo 84.- Todo funcionario/a esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en el Instituto. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga
conocimiento o haya presenciado algin accidente acaecido a algin compafiero, ain en el
caso en que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente estara
obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga
noticias cuando el Consejo, el Comité Directivo o cualquier autoridad académica, el Comité
Paritario, organismos Administrador y del Seguro, lo requieran.

Cada vez que ocurra un accidente con lesion que pueda significar mas de una
jornada de tiempo perdido, el jefe directo del accidentado podra practicar una investigacion
completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito, en el
plazo de 24 horas, a contar del momento en que ocurrié el accidente, al Secretario General
y/o Comité Paritario y estos a su vez, podran remitirlo al Organismo Administrador
conjuntamente con la respectiva denuncia.

Articulo 85.- El funcionario/a que haya sufrido un accidente del trabajo y que a
consecuencia de ello sea sometido a tratamiento médico, no podré trabajar en el Instituto,
sin que previamente presente un “Certificado de Alta” dado por el médico tratante del
Organismo Administrador. Este control sera de responsabilidad del jefe inmediato.
Articulo 86.- Todo funcionario/a deberd dar aviso al Secretario General o al Secretario
Ejecutivo, de toda anomalia que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas,
personal o ambiente en el cual trabaja. Dicho aviso, debera ser inmediato, si la anomalia es
manifiesta o esta ocasionando o produciendo un riesgo de accidente al equipo o0 a las
personas.

Articulo 87.- Todo funcionario/a debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos
extinguidores de incendio del sector en el cual trabaja. Debe, asimismo, conocer la forma

de operarlos.
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Articulo 88.- Todo funcionario/a que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse
un incendio, deberd dar la alarma, avisando al jefe inmediato o a cualquier miembro del
Comité Directivo o autoridad académica, o compafiero, que se encuentre cerca. Dada la
alarma de incendio, el funcionario/a se incorporara disciplinadamente al procedimiento
establecido en la Norma de Seguridad vigente en la Corporacion, para estos casos.
Articulo 89.- Clases de fuego y formas de combatirlo:
1. Fuegos clase A: son aquellos que involucran materiales como papeles,
maderas y cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos. Los agentes mas
utilizados para compartir este tipo de fuego son: agua, polvo quimico seco
multipropdsito y espumas (light wéter);
2. Fuegos clase B: son aquellos que involucran liquidos combustibles e
inflamables, gases, grasas y materiales similares. Los agentes extintores mas
utilizados para combatir este tipo de fuegos son: polvo quimico seco, anhidrido
carbonico y espumas;
3. Fuegos clase C: son aquellos que involucran equipos, maquinas e
instalaciones eléctricas energizadas. Por seguridad de las personas deben

combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales como: polvo

quimico seco y anhidrido carbdnico; y
4. Fuegos clase D: son aquellos que involucran metales tales, como magnesio,
sodio y otros. Los agentes extintores son especificos para cada metal.
Articulo 90.- Todo funcionario/a cuando deba levantar algin objeto desde el suelo, lo hara
doblando las rodillas y se levantard ayudandose con los musculos de las piernas.
Articulo 91.- Todo funcionario/a al que se le diagnostique alguna enfermedad profesional,
tendra derecho a que el Instituto lo destine a algin otro trabajo, aunque no sea de su
especialidad, donde no existan riesgos ambientales que agraven su lesion, siendo obligacion
del funcionario/a aceptarlo.
Articulo 92.- Cuando a juicio del Instituto o del Organismo Administrativo del Seguro se
presuman riesgos en enfermedades profesionales, los funcionarios/as tendran la obligacion

de someterse a todos los exdmenes que dispongan los servicios médicos del Organismo

49



Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen.

8 19. DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 93.- Queda prohibido a todo funcionario/a:
a) ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al establecimiento;
b) fumar dentro de las dependencias del Instituto
c) dormir en el lugar de trabajo;
d) comer o preparar alimentos en aquellos lugares no destinados al efecto;
e) refiir o discutir en horas o lugares de trabajo;
f) alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado para ello;
g) negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de
trabajo y de su seguridad, o acerca de accidentes ocurridos;
h) romper, rayar, retirar o destruir afiches, avisos, normas o publicaciones colocados
a la vista de los funcionarios/as para que sean conocidos de éstos o para informacion
general, relativos a la seguridad interna;
i) trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que el
empleador pueda proporcionar, en su caso;
j) ejecutar trabajos o acciones para los cuales no esté capacitado o en estado de
salud apropiados, tales como: trabajar en altura, padeciendo de vértigos o mareos o
epilepsias; trabajar en faenas de esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia cardiaca o
hernia; trabajar en ambientes contaminados de polvo, padeciendo de silicosis u otro
tipo de neumoconiosis, etc.
Articulo 94.- Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional debera ser denunciado al
Organismo Administrador del Seguro de la Ley N° 16.744, dentro de las 24 horas de
acaecido o diagnosticado, en la denuncia deberd indicarse en forma precisa las
circunstancias en que ocurrié el accidente. Estaran obligados a hacer la denuncia al

Organismo Administrador citado, el Instituto y, en subsidio de éste, el accidentado o
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enfermo o sus derechos habientes o el que traté o diagnostico la lesién, como igualmente el
Comite Paritario.

Articulo 95.- Se entiende por accidente de trabajo, toda lesion que el funcionario/a sufra a
causa o con ocasion del trabajo, que le produzca incapacidad o muerte.

Se considera enfermedad profesional a la causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesion o el trabajo que realice el funcionario/a y que le produzca
incapacidad o muerte.

Articulo 96.- Son, asimismo, accidentes de trabajo, los ocurridos en el trayecto directo, de
ida o regreso, entre la habitacion y el lugar de trabajo.

Corresponde a la victima probar esta circunstancia ante el Organismo Administrador,
mediante la entrega de la siguiente documentacion:

a) denuncia del accidente;
b) certificado de la Institucion, que acredite:
1. horario normal de trabajo,
2. horario de trabajo del dia del accidente,
c) copia del parte de Carabineros (o indicar comisaria);
d) certificado de atencion en postas de urgencias, clinicas,
hospitales, etc., si la primera atencion no fue en el
Organismo Administrador; y

e) testigos presenciales del accidente (si los hubiera).

8 20. DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 97.- Toda trasgresion a las normas de prevencion e higiene, o el no cumplimiento
de las disposiciones de seguridad establecidas, podran ser consideradas como faltas graves,
o calificadas de negligencia inexcusable, para los efectos de dar cumplimiento a la Ley N°
16.744. En especial, seran consideradas faltas graves o negligencias inexcusables las
siguientes:

1. proporcionar informaciones falsas sobre las causas o circunstancias de los

accidentes ocurridos, especialmente en el momento de la investigacion;
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2. no utilizar los elementos y equipos de proteccion para el trabajo que proporciona
el Instituto, o emplear en forma descuidada o incompleta el vestuario exigido para efectuar
determinadas labores;

3. actuar con descuido o negligencia en el uso 0 manejo de maquinas, equipos 0
herramientas que estuvieran a su cuidado y operacion;

4. toda simulacion de enfermedad o accidente de trabajo;

5. no informar oportunamente sobre riesgos evidentes que pongan en peligro la
seguridad del personal en el trabajo o las instalaciones del Instituto;

6. presentarse en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol o de drogas al
trabajo;

7. retirar o dejar inoperantes protecciones de maquinas, de equipo o instalaciones.

No reponerlas deliberadamente, o por negligencia, cuando haya sido retiradas

provisoriamente;

8. accionar mecanismos o interruptores de cualquier tipo en las instalaciones, sin

estar debidamente autorizados o capacitado para hacerlo; y

9. cualquier acto que vaya en perjuicio de la disciplina interna y que pueda

significar un atentado a la seguridad personal de los demés funcionarios/as o para

las actividades del Instituto.
Articulo 98.- Se considerara como falta o negligencia inexcusable las contravenciones a
cualquiera de los articulos de este Reglamento.
Articulo 99.- El grado de la infraccion o falta en que incurra el funcionario/a, de
conformidad a lo establecido en el articulo anterior y a lo dispuesto sobre la materia por el
Reglamento Interno, daria motivo al empleador para una amonestacion verbal, una
amonestacion por escrito o la terminacion de su contrato de trabajo. La falta grave

reincidente daria motivo a la inmediata terminacion de su contrato de trabajo.

8 21. DE LOS RECLAMOS

Articulo 100.- Los funcionarios/as o sus derechos-habientes, asi como también los

organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de los 90 dias habiles ante la
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Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales,
de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de la Mutual de Seguridad de la
Camara Chilena de la Construccion recaidas en cuestiones de hecho que se refieren a
materias de orden meédico.

Las resoluciones de la Comision serdan apelables en todo caso ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de los 30 dias habiles, la que
resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas
resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90
dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social del rechazo de una
licencia o reposo médico por los Servicios de Salud, Mutualidades e Instituciones de salud
previsional, basado en que la afeccion invocada tiene o no origen profesional. La
Superintendencia de Seguridad Social resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la recepcion de la carta
certificada que notifica la resolucion de la cual se reclama.

Articulo 101.- Se deja constancia de lo dispuesto por el articulo 77 bis de la ley
16.744., que pasa a formar parte del presente Reglamento para todos los efectos legales
y que es del tenor siguiente:

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

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o

corresponda rembolsar, se expresara en unidades de fomento, segun el valor de
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éstas en el momento de su otorgamiento, con 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 con posterioridad al vencimiento del plazo.

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 Institucién 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 serd de diez dias,
contados desde que se efectud el reembolso.

Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comin y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su Previsional que efectu6 el reembolso debera
cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le
corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual
solo se considerara el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se
considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la

entidad que las otorgo cobra por ellas al proporcionarlas a particulares”.

Articulo 102.- Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia

del médico tratante, sancionarla, sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decision de dicho Organismo, tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las

reclamaciones que puedan deducirse con arreglo del parrafo segundo del titulo VII de la

Articulo 103.- Corresponderd exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la

declaracion, evaluacion, reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de

enfermedades profesionales y a la Mutual de Seguridad, la de los accidentes del trabajo.
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Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos
que pueda emitir sobre las demés incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones fiscalizadas sobre los servicios médicos.

Articulo 104.- La Comision Médica tendra competencia para conocer y pronunciarse, en
primera instancia, sobre todas las decisiones de los Servicios de Salud, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materia de orden médico. Le correspondera conocer,
asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el Art. 42 de la Ley. En segunda instancia
conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los Jefes
de Areas de los Servicios de Salud, en las situaciones previstas en el Art. 33 de la misma
Ley.

Articulo 105.- Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la
Comision Médica misma, o ante la Inspeccién del Trabajo. En este dltimo caso, el
Inspector del Trabajo enviara de inmediato el reclamo apelacién y deméas antecedentes de la
Comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de expedicién 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 Comision
Médicas o en la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 106.- El término de 90 dias habiles establecido por la Ley para interponer el
reclamo o deducir el recurso, contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision
0 acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacidon se hubiere hecho por carta
certificada, el término se contara desde la recepcion de dicha carta.

Articulo 107.- La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comision Médica:

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

b) por medios de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 77 de la Ley 16.744.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.
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Articulo 108.- El recurso de apelacion establecido en el inciso segundo del articulo 77 de la
Ley, deberd interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de
30 dias hébiles para apelar correra a partir de la notificacion de la notificacion se haya
practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de notificacion, la
de la recepcion de dicha carta.

Articulo 109.- Para los efectos de la reclamacion para la Superintendencia a que se refiere
el inciso tercero del articulo 77 de la Ley, los Organismos Administradores deberan
notificar todas las resoluciones que dicten, mediante el envio de copia de ellas al afectado,
por medio de carta certificada. EIl sobre en que se contenga dicha resolucion, se acompanara
a la reclamacion, para los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos de
los articulos 80 y 91 del Decreto Supremo N° 101.

8§ 22. DE DERECHO A SABER

Articulo 110.- El Instituto informa oportuna y conveniente a todos sus funcionarios/as,
mediante el presente Reglamento, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

Articulo 111.- La obligacion de informar se cumple al momento de contratar a los
funcionarios/as, mediante la entrega del presente Reglamento y al momento de crear
actividades diferentes que las contempladas y que impliquen riesgos, y se hara a través de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y de la Secretaria General, en su caso.
Articulo 112.- El Instituto mantiene los equipos y dispositivos técnicamente necesarios

para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

8§ 23. SOBRE LA OBSERVANCIA DE ESTE REGLAMENTO

Articulo 113.- Toda transgresion a estas normas sera causal de una sancién por parte de las

autoridades competentes del Instituto.
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TITULO FINAL

Articulo 114.- El presente Reglamento y sus modificaciones rige partir de su aprobacién
por el Consejo del Instituto. (04 de agosto de 2016)

Se entregara copia de €l al Ministerio de Salud y a la Direccion del Trabajo, y sera
puesto en conocimiento del personal del Instituto mediante entrega a cada funcionario/a de
un ejemplar impreso, fijandose ademas en dos sitios visibles de la institucion.

Las nuevas disposiciones que se estime introducir a futuro en este Reglamento, se
entenderan incorporadas a su texto, previa aprobacion del Consejo del Instituto, publicacién

y entrega en la misma forma, con envio a las mencionadas autoridades.
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PROCEDIMIENTO PARA UNA INVESTIGACION INTERNA
(aprobado por el Consejo el 22 de junio de 2017)

Los hechos ilicitos (definidos como tales por la Ley o por el Reglamento del
Instituto de Chile) podran ser denunciados por escrito a la Secretaria General. El
funcionario o funcionaria que presente la denuncia debera dejar constancia en ella
de sus nombres, apellidos y RUT, de su cargo y de su dependencia jerarquica.

La denuncia relatara detalladamente los hechos, en lo posible indicando fechas y
horas, e identificando a otras personas afectadas cuando sea pertinente.

La denuncia serd investigada por la Mesa Directiva integrada por el Presidente,
Vicepresidente, Secretario General y Tesorero del Instituto de Chile.

Dentro de un plazo de tres dias habiles, la Mesa Directiva notificara personalmente
al denunciante del inicio de su trabajo y citara los involucrados. Todas las personas
mencionadas en la denuncia tendran derecho a ser oidas, y la Mesa Directiva podra
citar a otros funcionarios si lo estima conveniente. Los afectados podran acompafar
antecedentes nuevos durante el curso de la investigacion.

La Mesa Directiva podréa disponer, con la aprobacién del Presidente del Instituto, las
medidas preventivas necesarias para evitar la repeticion de los hechos denunciados
mientras dure la investigacion

La investigacion se llevara adelante en la mas estricta reserva.

El informe final de la investigacion dara cuenta de las declaraciones tomadas y las
pruebas aportadas, y de cualquier otro elemento significativo a criterio de la
Comision. Recomendara las sanciones u otras medidas administrativas que le
parezcan adecuadas en el marco de las disposiciones legales.

Sobre la base de dicho informe el Presidente del Instituto debera resolver dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que el informe haya sido concluido
por escrito.

El Presidente podra sobreseer la investigacién, en caso que no se determine de
manera fehaciente la responsabilidad de algin funcionario(a) en los hechos

investigados.
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10.

11.

12.

13.

El Presidente también podrd aplicar algin tipo de sancion, de aquellas que se
tipifican en el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, en caso que se haya
determinado la responsabilidad de algin funcionario(a) en los hechos investigados.
Sin perjuicio de lo anterior, el Instituto podra poner término al Contrato de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

De determinar algun tipo de sancion, el Presidente deberd informar por escrito al o
los funcionarios(as) involucrados, quienes tendran un plazo de cinco (5) dias habiles
para efectuar sus descargos o aportar nuevos antecedentes.

El o los afectados(as) podran presentar una apelacion al Presidente, sin perjuicio de
ejercer el derecho que les cabe de recurrir a la Inspeccion del trabajo.

De establecer la investigacion sumaria la presuncion de hurto de dinero o bienes, se
deberé efectuar la correspondiente denuncia ante la Policia de Investigaciones (PDI)
por el Presidente, en caso de que los bienes sean de propiedad del Instituto. En caso
que los dineros o bienes sean de propiedad de algun funcionario(a), le correspondera
a dicho funcionario efectuar la denuncia correspondiente ante la PDI o ante

Carabineros.
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ANEXO

NORMATIVAS Y FORMULARIOS
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I. NORMATIVAS

a) Normativa para la solicitud y uso de las dependencias comunes del Instituto.
(aprobada por el Comité Directivo con fecha 15 de noviembre de 2015)

El Salon de Honor y la Sala del Consejo del Instituto de Chile son espacios adecuados para
la realizacion de actividades y eventos de tipo académico y cultural organizados por la

Institucion.

I. DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS
Sede Almirante Montt 454

Salén de Honor.

100 butacas con brazo.

Teldn eléctrico (de propiedad de la Academia Chilena de Ciencias)
Proyector Epson

Sistema de Audio (amplificador, micréfonos y 2 parlantes).

Placa de interruptores independientes de luz.

Podio.

Testera para 6 personas

Piano de propiedad de la Academia Chilena de Bellas Artes

Aire acondicionado.

Biblioteca

25 butacas con brazo.

8 mesas

Telon eléctrico (de propiedad de la Academia Chilena de Ciencias)
Sistema de Audio (amplificador, micréfonos y 2 parlantes).

Placa de interruptores independientes de luz.

Sede Almirante Montt 453
Sala del Consejo.
52 sillas VValdés

Teldn eléctrico
Proyector Epson (ubicado en cielo raso)
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Sistema de Audio (amplificador, micréfonos y 4 parlantes).
Placa de interruptores independientes de luz.

Podio.

Testera para 4 personas

Acceso a Internet (Wi-Fi )

Aire acondicionado.

Il. NORMATIVA

1. La administracion de estos recintos es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva la que
resolverd lo pertinente respecto a su uso.

2. Estas dependencias podrén ser utilizadas para realizar actividades en los dias y horarios
acordados.

3. Al momento de solicitar una dependencia para realizar una actividad se sugiere no
sobrepasar la capacidad méxima de ocupacion. Es necesario considerar que el Salon de
Honor tiene una capacidad maxima de 100 sillones y dispone de dos servicios higiénicos
para dos personas cada uno. En tanto, la Sala del Consejo tiene 52 sillas y dispone de un
solo bafio.

4. Los eventos que contemplan un cdctel o vino de honor deben realizarse en la Sede de
Almirante Montt 454. En el edificio de Almirante Montt 453 el espacio disponible solo
permite ofrecer atencion de café.

5. La Sala del Consejo no se facilitard para la realizacién de sesiones publicas, dado que la
Sede de Almirante Montt 453 no retne las condiciones de infraestructura para la
realizacion de ese tipo de actividades.

6. El espacio de Biblioteca se reservara para reuniones exclusivas de las Academias con un
méaximo de 30 personas. Como lugar de estudio puede ser ocupado solo por los
académicos del Instituto. La Biblioteca no es publica.

7. Las Academias que requieran el Salon de Honor, la Sala del Consejo o la Biblioteca,
deben hacer la reserva en el libro de reuniones que se encuentra en Secretaria de
Recepcion, con la debida antelacion, indicando el dia y la hora, la naturaleza del evento a
realizar, el nimero de asistentes, la hora de inicio y de término, el nombre de la persona
responsable de la actividad y los equipos que se requieran.

Para cancelar o modificar la reserva de una dependencia, la persona responsable de la
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b)

actividad debe informar dicha situacion a Secretaria de Recepcion.

8. En los eventos o actividades de caracter publico realizados en estos espacios, se prohibe
expresamente el ingreso de bebidas o alimentos, fumar dentro de los recintos e ingresar con
mochilas en la espalda.

No se permitira adherir con cinta que desprenda la pintura de las paredes o el mobiliario, ni
clavos u otro elemento que deteriore las dependencias. En caso que se requiera, la
Academia responsable de la actividad debe conseguir o contratar los paneles y soportes
pertinentes.

9. La persona responsable del evento deberd hacer entrega del espacio al funcionario
encargado de las instalaciones, el que debe verificar que el recinto haya quedado en las
mismas condiciones en que se encontraba al inicio. En caso de comprobar alguna
irregularidad, debera comunicarlo en forma inmediata a las autoridades pertinentes.

10. La facilitacion de los espacios para la realizacion de actividades independientes de las
Academias se realizara mediante solicitud escrita dirigida al Secretario General, quien
autorizara siempre y cuando corresponda, y se disponga del personal requerido, a quienes
se les debera cancelar por su servicio extra.

11. En casos excepcionales, previa autorizacion del Presidente, el Salén de Honor podra
arrendarse a externos considerando las clausulas establecidas en la sesién del Consejo
realizado el 24 de septiembre de 2004.

Arriendo y préstamo de dependencias del Instituto de Chile

(Acuerdo sesion del Consejo realizada el 24 de septiembre de 2004)

“1. Se arrendard, preferentemente para actos academicos, el Salon de Actos de Almirante
Montt N° 454, y dentro de la renta de arrendamiento se comprendera el hall de acceso, uso
de los bafios del subterraneo, y posiblemente el de la cocina. Cualquier otra dependencia,
con excepcién de la biblioteca, podra arrendarse, previa autorizacién del Presidente.

“2. El arriendo serd por horas efectivamente ocupadas, a razén de 2 UF por hora. Puede
fijarse otro monto, dependiendo de las circunstancias del acto que se desarrolle, que fijara
el Presidente caso a caso, de presentarse.

“3. El arriendo del Salon comprende el podio, cien sillas y las mesas que integran la testera.
Cualquier otro elemento, v. gr., television, audio, data show, etc., se pagara aparte, a razon

de 1 UF por elemento, por hora.
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“4. Tendran preferencia las distintas actividades del Instituto y sus Academias, por lo cual
las fechas de arriendo deberan acomodarse a la disponibilidad del Saldn.

“5. Salvo excepciones, autorizadas por el Presidente, el arriendo del Saldn se hara en dias
habiles, en horarios que no entorpezcan las actividades de las Academias y de la
Corporacion.

“6. Previo al arriendo, el arrendatario dejara un cheque por la cantidad de $ 100.000 (cien
mil pesos), como garantia por cualquier dafno causado”.

Después de un breve intercambio de opiniones entre los sefiores MATUS OLIVIER, SERVET
MARTINEZ, BARROS FRANCO y CRUZ-COKE MADRID, Se aprueba por unanimidad el proyecto,
precisdndose que las solicitudes que se hagan deber&n centrarse a través de la Secretaria
General.

Disposicién administrativa despacho de correspondencia.
(aprobada por el Comité Directivo con fecha 15 de diciembre de 2016)

De acuerdo a lo planteado por el Secretario General en la sesion ordinaria del Consejo
realizada el 10 de octubre de 2016 referente al despacho de correspondencia que los
funcionarios van a dejar personalmente, se ha determinado un radio de distribucion como
una forma de asegurar una organizacion efectiva del uso del tiempo y un equilibrio en la

atencion de las demandas del Instituto y sus Academias.

Este radio de referencia serd el siguiente:
Norte: Santos Dumont;

Sur: Avda. Departamental;

Este: Avda. Manquehue y

Oeste: Matucana.

Si hay correspondencia cuyo destino exceda de este radio se debe enviar por
CHILEXPRESS 0, en caso de ser necesaria la entrega personal, por taxi o colectivo desde el
metro mas cercano al lugar de destino.

El despacho de correspondencia esta centralizado en Secretaria de Recepcion

64



d)

La correspondencia debe ser enviada antes de las 17:00 hrs del dia anterior para que la

secretaria disponga del tiempo necesario para organizar el despacho del dia siguiente.

El horario de distribucion sera de 9:30 a 13:30 hrs. y de 14:30 a 17:00 hrs.
Los funcionarios encargados de distribuir la correspondencia deben volver al Instituto para

firmar en el libro de asistencia la hora de salida.

Cualquier envio que tenga caracter de urgencia lo atendera el Secretario Ejecutivo, quien le
dara curso siempre y cuando haya un estafeta disponible, en caso contrario debera usarse un

sistema alternativo.

Procedimientos para la rendicion de gastos.
(este instructivo rige desde abril de 2013)

Para solicitar el pago de gastos se debe llenar el formulario proporcionado por
Contabilidad, adjuntando, segin sea el caso, los antecedentes que a continuacion se
indican:

A. Para solicitar pago de eventos

Adjuntar:

- Factura original a nombre del Instituto de Chile, con el detalle de la actividad realizada
por la Academia (atencién: incorporacion, premiacion, lanzamiento de un libro,
conferencia, etc. Sin mencionar si es vino de honor, coctel, o almuerzo)

- Invitacién en original - Listado de invitados especiales y nimero de invitados

- Objetivo de las actividad realizada

- Temas tratados (en caso que corresponda)

- Poner nombre del Académico y N° invitados, Adjuntar en lo posible discurso o temas
relacionados con el evento. Sin mencionar si es vino de honor, coctel, o almuerzo.

B. Pago de adquisiciones o reparaciones

Adjuntar:

- 3 Presupuestos para gastos superiores a $ 50.000.
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- Boleta o Factura original a nombre del Instituto de Chile.
C. Pago de Publicaciones
Adjuntar:
- Presupuestos
- Guia de despacho
- Factura original a nombre del Instituto de Chile, con el detalle de la publicacion.
D. Para solicitar pago de taxi o radio taxi
Adjuntar:
- Persona que realiza el gasto
- Cargo y funcién
- Motivo del traslado
- Gasto rendido en boleta original o copia legalizada en su defecto.
E. Solicitud de pago de pasajes aéreos o terrestres fuera de Santiago o al extranjero
Adjuntar:
- Invitacidn al evento (Foros, reuniones, Seminarios, etc.)
- Nombre y cargo del beneficiario
- Adjuntar colilla del boleto aéreo usado. Informe de los trabajos realizados en el
evento.
- Los viaticos al Extranjero son por un monto de US$ 100 diarios y debe ser

rendido con documentos originales que justifiquen dicho gasto.

IMPORTANTE:

1. Toda factura debe ser emitida a nombre del Instituto de Chile, con el detalle de la
actividad realizada por la Academia.

2. La no presentacion de los antecedentes de respaldo sera causal de rechazo del pago, en
dicho caso, el Departamento de Contabilidad NO ESTA FACULTADO PARA EMITIR EL
CHEQUE.

3. Para efectos de la documentacion de cuentas en soporte de papel se considerara
autentico solo el documento original

4. El Presidente o el Tesorero de la Academia que autoriza el gasto, debe tener claro que
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el principal foco de atencion debe ser la coherencia y pertinencia del gasto. Es decir, que
los montos gastados sean concordantes con los objetivos del convenio existente entre el
Instituto y el Ministerio de Educacion.

5. A excepcion del gasto correspondiente a traslados en colectivos, NO se aceptara ningun
tipo de “VALE POR” como respaldo de las rendiciones de cuenta.

6. NO se aceptarén rendiciones de gastos que hayan sido cancelados con cheques
personales, tarjetas bancarias o de retail.

7. Los cheques y otros documentos contables se entregaran, solamente en el Departamento
de Contabilidad, al beneficiario o a la persona debidamente autorizada.

8. Cualquier documento que se remita a Contabilidad debe ser enviado con la secretaria o
un funcionario de servicio y su recepcion registrada en el libro de correspondencia de la

respectiva Academia.

Normativa para la baja de bienes muebles de uso del Instituto de Chile y sus Academias.
(aprobada por la Mesa Directiva en el mes de junio de 2016)

BIENES MUEBLES DE USO.

1. Se entendera por bienes muebles de uso aquellos que pueden transportarse de un lugar a
otro sin cambiar de naturaleza, y que no se destruyen por su uso natural, como por ejemplo:
equipos computacionales, maquinarias, mobiliario, radios, grabadoras, herramientas,
estufas, armarios, refrigeradores, entre otros.

2. Toda incorporacion fisica de un bien mueble debe ser consignada en el Inventario de
bienes del Instituto o de la Academia correspondiente.

3. Todo bien mueble que sea dado de baja debe ser eliminado del Inventario en el cual
estaba incorporado.

4. La baja de un bien mueble puede ser con o sin enajenacién. La baja con enajenacion se
produce con la venta o remate del mueble. La baja sin enajenacién se produce cuando los
bienes muebles son transferidos a titulo gratuito o destruidos totalmente.

5, El préstamo de uso de un bien por un periodo determinado, debe quedar consignado en el

Inventario.
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f)

TIPOS DE BAJA DE BIENES.

1. La baja de bienes muebles de uso debe fundarse en alguna de las siguientes causales:

a) Pérdida o extravio

b) Robo

c) Hurto

d) Destruccion, dafio o deterioro

e) Obsolescencia tecnoldgica o desgaste

2. Las bajas de los bienes muebles de uso deben ser aprobadas por la autoridad
correspondiente (Presidente o Director de las Academias y Presidente del Instituto). Para
ello, deberd acompanarse el formulario contemplado en el anexo de este Reglamento.

El formulario debe hacerse llegar a Secretaria Ejecutiva para su registro administrativo.

DONACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA.

1. Los bienes podran ser donados a otras instituciones, que, sin animo de lucro persigan
fines de interés social.

2. Estas donaciones se realizaran mediante un Acta de Entrega y Aceptacion, suscrita por
el Jefe de la Unidad respectiva y la entidad donataria.

Disposicion administrativa horas compensadas.
(memorandum 1 de abril de 2016)

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 23 del Reglamento interno del Instituto, las horas
extraordinarias seran compensadas con tiempo y al Secretario Ejecutivo le corresponde
llevar el control mensual de las horas que se hubieren autorizado. Una vez registrado el
total de horas extraordinarias realizadas y previamente autorizadas por el Secretario
General y el jefe directo, se informara por escrito, dentro de la primera semana del mes
siguiente, a los funcionarios y al Director o Presidente de la Academia correspondiente para
gue sean compensadas en el transcurso de dicho mes.

Con esta medida, que se puso en practica desde el 1 de marzo de este afio, la Secretaria
General pretende optimizar el funcionamiento administrativo en lo que se refiere al

control y célculo de dichas horas en el nivel que corresponde (jefatura de personal).
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9)

h)

Es importante precisar, que el calculo para la compensacion de horas se hara considerando

el total de horas realmente realizadas en la jornada diaria pactada contractualmente.

Disposicién administrativa uso de estacionamientos del Instituto
(memorandum 1 de abril de 2014)

Los tres estacionamientos, autorizados por la Municipalidad previo pago de los derechos
correspondientes, ubicados frente a las sedes del Instituto, pueden ser ocupados por
cualquier académico que deba concurrir a la Corporacién, por tanto, no es factible
reservarlos.

Es importante advertir que al estacionar en otro lugar, que no sea el indicado, significa

exponerse a un parte municipal.
Disposicion administrativa uso mobiliario del comedor.
(memorandum 14 de abril de 2016)

En reunion realizada el 14 de abril de 2016 la Mesa Directiva acord6 no autorizar el uso de
las sillas del comedor para actividades que se realicen fuera de esa dependencia. Esta

disposicion tiene por finalidad cautelar el cuidado y mantencion de dicho mobiliario.
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FORMULARIOS VIGENTES
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A\ W
¢ _

INSTITUTO DE CHILE
SECRETARIA GENERAL

PERMISO ADMINISTRATIVO

0113 23 ST =10 S
CARGO  cooeveeeeeeceteeetteceteeeeteeeteeeeaeeeseeeteeseeesseeeseeesseeesteenseeesseenseenseeenseensseenseenns
Y (0 N 170 TR
1) 00 & 1\ 120120 7\
CON GOCE DE SUELDO SIN GOCE DE SUELDO
PERMISO POR DIA(S) DESDE HASTA

AUTORIZADO POR:

JEFEDIRECTO = crrrriiiiiiiicniiennes FECHA
SECRETARIO EJECUTIVO .cccvviiiiiiniiiniieininnnen. FECHA
SECRETARIO GENERAL  .iciiiiiiiiiiiiiiiiiinininnenn. FECHA
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INSTITUT

SECRETARIA GENERAL

O DE CHILE

PERMISO HORAS COMPENSADAS

NOMBRE ..coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiirieiiieietarietecacsasassscassssaces RUT ...........

L. N 2 e

INDIQUE EL DIA Y CANTIDAD DE HORAS A COMPENSAR

DIA HORAS DIA HORAS DIA HORAS
| TOTAL | | Horas |
PERMISO POR HORAS DIA DESDE HRS.| A HRS.
PERMISO POR DIA(S) DESDE HASTA
AUTORIZADO POR:
JEFEDIRECTO teeeeeerrrrereeeeeeeeeeeeennnns FECHA
SECRETARIO EJECUTIVO .cceeeveeeeennnrrrrreeeeeeeenn FECHA
SECRETARIO GENERAL  .eeeeeeervreeeeeennrnneeeeennns FECHA
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ORDEN DE TRABAJO

Instituto de Chile

TRABAJO:

RESPONSABLE: INICIO: FIN:

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

FORMAS DE PAGO:

PERSONA QUE AUTORIZA: c..coueeneineiieiiiiiarieiiiiieeiaeiecissistiecsscsacssssecssssscsscnces

PERSONA QUE RECIBE EL TRABAJO EN CONFORMIDAD:




SOLICITUD DE AQUISICIONES

[Fecha:

SR. TESORERO:

Por la presente solicito la compra de: [

JUSTIFICACION :

[

La imputacién presupuestaria se cargara al item [

Se adjunta a la presente C] presupuestos.

RECOMIENDO se realice la compra de acuerdo a los datos consignados en
la OFERTA SELECCIONADA.

De recomendar la compra de una cotizacion que no resulta ser la mas econdémica,
justifique:

Nombre del solicitante

Cargo

Firma

g

EXCLUSIVO PARA TESORERIA:

Visto y evaluados los antecedentes AUTORIZO la compra por el presente
procedimiento.

Autorizacién N° /2016 [ Fecha:

Firma y timbre del Tesorero
Instituto de Chile



ACTAS TIPO
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ACTA BAJA DE BIENES

ACTA DE BAJA N° C] FECHA [ ] [ ] [

DESCRIPCION DEL BIEN:

USUARIO SOLICITANTE :

JEFE DIRECTO:

PERDIDA
ROBO

TIPO DE BAJA [:]

D HURTO

D DESTRUCCION, DANO O
DETERIORO

C] OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA O

DESGASTE

ANTECEDENTES :

FIRMA JEFE DIRECTO
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ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION POR DONACION DE BIENES MUEBLES

N ()

Siendo Ias[ ] del[ ] de[ ] de [

] se llevo a

cabo el acto de entrega y recepcién de donacion de los bienes muebles

consignados en el cuadro que mas abajo se indica a favor de:

[

En el acto participaron [

[

funcionarios de la entidad donante y don [

funcionario de la entidad donataria, quienes dan fe de lo actuado.

Detalle de los bienes recibidos en calidad de donacion:

CANTIDAD DESCRIPCION ESTADO

OBSERVACIONES

( |
: )t

W
J

Firma por la entidad donante Firma por la entidad donataria
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