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PRESENTACION

En la elaboracién del presente reglamento se han tenido presente las consideraciones exigidas
para dar cumplimiento tanto a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, en sus Articulos 153 al 157 y
a sus modificaciones sefialadas en la Reforma Laboral vigente a partir del afio 2001 (Ley N°
19.759) con relacién a la existencia de un Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad;
como también a lo dispuesto en el Articulo 67 de la Ley N°16.744 sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, con relacion a la existencia de un Reglamento de Seguridad e

Higiene en el trabajo.

Las normas que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el propésito
fundamental de establecer los derechos y obligaciones de todos y cada uno de los trabajadores y
funcionarios de la Corporacion de Asistencia Judicial de la Region del Bio Bio, ademas de cuidar y
preservar la salud de cada uno de ellos, previniendo los riesgos de accidentes laborales,

contribuyendo a mejorar las condiciones de seguridad en el trabajo.

OBJETIVOS

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

1° Dar a conocer a cada uno de los trabajadores todo lo relativo al significado del contrato de
trabajo para ambas partes, en cuanto a derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones, en las
cuales se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas

estipuladas que lo regulan.

2° Evitar que los trabajadores realicen actos o practicas inseguras en el desempefio de sus

funciones.

3° Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los

trabajadores o dafio a los muebles, equipos y/o instalaciones.

4° Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan

denuncias por situaciones de acoso sexual o de acoso laboral dentro del servicio.



La Corporaciéon de Asistencia Judicial de la Region del Bio Bio garantizard a todos sus
trabajadores un ambiente laboral digno, tomando para ello todas las medidas necesarias en
conjunto con el Comité Paritario de la misma, para que cada trabajador pueda ejecutar sus
labores en condiciones acordes con su propia dignidad de persona y de trabajador; promovera
también, al interior de su organizacién, el mutuo respeto entre los funcionarios y ofrecera un

sistema de solucion de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, si costo para ellos.

AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del presente reglamento comprendera a la totalidad de los funcionarios,
cualquiera sea la calidad y naturaleza de las funciones, que se desempefie para la Corporacién, a
través de sus distintos estamentos, en orden a que todos los jefes de unidades, centros y
consultorios, asi como los funcionarios deban unir sus esfuerzos y aportar toda la colaboracioén
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos, cuales son alcanzar los niveles de eficiencia
y calidad de servicio que se ofrece y entrega a los usuarios, toda gente en situacién de

vulnerabilidad social, en toda el area territorial de su jurisdiccion.

Para cumplir tan esencial objetivo se propendera a un control estricto de las normas que regulan
las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo, evitando de este modo los problemas en el
ambiente laboral, por una parte, y, por otra, evitando o minimizando los riesgos que pueden
causar accidentes y/o enfermedades profesionales, que van en perjuicio directo de los

trabajadores y del propio Servicio.

Se propendera entonces a promover una estrecha colaboracion entre los funcionarios quienes
deberan mantener el més alto respeto a sus obligaciones contractuales, al cddigo del trabajo y
demas reglamentacion aplicable; respeto a la propia Corporacién que los acoge, atendida su
calidad de servicio publico. Deberan ademéas, mantener el debido respeto a los jefes de unidad,
quienes junto al aporte e sus esfuerzos y conocimientos, deberan procurar los medios para
capacitar a sus funcionarios tanto en materias propias de sus respectivas competencias, asi
como también en aquellas destinadas a prevenir accidentes del trabajo y enfermedades

profesionales.



CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Titulo |

De los objetivos del Servicio de Asistencia Judicial

ARTICULO 1°.- La corporacién de asistencia judicial de la Regién del Bio Bio ha sido creada por
Ley N° 17.995 del 08 de Mayo de 1981, publicada en el Diario Oficial de la misma fecha. Sus
estatutos fueron aprobados por Decreto con Fuerza de Ley N° 994, de fecha 16 de Julio de 1981,
publicada en el Diario Oficial de 21 Septiembre del mismo afio. Su domicilio es la ciudad de
Concepcidn, sin perjuicio de las distintas oficinas o consultorios que funcionen dentro de su radio
jurisdiccional, el que comprende la Octava, Novena, Décima y Décima Primera Regiones del Pais.
No persigue fines de lucro y tiene por objetivo: a) Proporcionar asistencia judicial gratuita a
personas de escasos recursos Yy, b) proporcionar a los egresados de Derecho, postulantes a
obtener el titulo de abogado, la practica necesaria para obtenerlo en conformidad a la Ley.

El régimen interno de esta Corporacion se determinara por el presente reglamento, y en todo lo
que estuviera previsto, decidira el Consejo Directivo de la Corporacion, creado por el Decreto que
aprobd sus estatutos.

Titulo Il

Del Privilegio de Pobreza y de los Gastos de Tramitacion.

ARTICULO 2°.- Las personas patrocinadas por la Corporacién gozaran del privilegio de pobreza
por el s6lo ministerio de la Ley, mientras dure este patrocinio, y, por consiguiente, los escritos que
se presenten a los Tribunales de Justicia o a cualquier autoridad u oficina administrativa, asi
como los actos o actuaciones concernientes al estado civil de las personas o a la constitucién de
la familia, estaran exentos del impuesto de timbres, estampillas o papel sellado y no regiran con
ellas las consignaciones que las leyes exigen para la interposicion de recursos.

En los asuntos, gestiones y actuaciones que patrocina la Corporacién de Asistencia Judicial, los
procuradores del niumero, receptores de turno, los Notarios y demas funcionarios del orden
judicial o administrativo, prestaran sus servicios gratuitamente.

Todo lo anterior se entiende sin perjuicio de lo dispuesto en los Articulos 135 y 136, inciso
primero del Cédigo de Procedimiento Civil.

ARTICULO 3°.- El Privilegio de Pobreza establecido en el Articulo 600 del Cédigo Organico de
Tribunales se acreditara con un certificado suscrito por el abogado habilitado patrocinante y por el
postulante, en su caso, y en el se hard constar necesariamente, los nombres y apellidos del
patrocinado, su cédula de identidad, profesion u oficio y domicilio, la actuacién, tramite o diligencia
para la cual es otorgado y el nuimero que se le haya asignado en el rol de ingreso del consultorio;
ademas, llevara el timbre de la Corporacion.



Este certificado se otorgara en duplicado, quedando un ejemplar archivado en el Consultorio, y el
otro servira para hacerlo valer ante el funcionario o autoridad que corresponda.

ARTICULO 4°.- Los talonarios de los certificados seran impresos en hojas de numeracion
correlativa, las que iran siendo utilizadas segin su orden numérico, debiendo la hoja de copia
contener una reproduccion exacta del texto del certificado que se acompafia al Tribunal o
autoridad que corresponda. Estas copias deben conservarse prendidas al talonario, bajo
cualquier circunstancia.

Los talonarios en uso, asi como los ya utilizados, se deben conservar en el consultorio para una
eventual revisién del sefior Director General de la Corporacioén o del sefior Director Juridico.

Los abogados jefes de Consultorios pondran especial cuidado en la custodia y utilizacién de estos
talonarios.

ARTICULO 5°: Sélo podran ser atendidos por la Corporacién de Asistencia Judicial, las personas
que, a juicio del abogado jefe respectivo carezcan de medios econoémicos suficientes. En caso de
duda, resolvera el Director General de la Corporacion, previa a las averiguaciones del caso.

ARTICULO 6°.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso primero del Articulo 136 del Cédigo de
Procedimiento Civil, las personas patrocinadas por la Corporacién de Asistencia Judicial gozaran
del Privilegio de pobreza establecido en el Articulo 600 del Cédigo Organico de Tribunales
mientras no se haga constar en el proceso o ante el funcionario que corresponda la revocacién
del mandato conferido a la Corporacién o que ella cesé en el patrocinio. Esta ultima circunstancia
se acreditara mediante una declaracion escrita del abogado jefe respectivo.

ARTICULO 7°.- El otorgamiento de privilegio de pobreza para asuntos administrativos es facultad
privativa del Director General de la Corporacion, del Director Juridico, del Abogado Jefe
respectivo, o del Abogado patrocinante en su caso.

ARTICULO 8°.- Bajo ninguna circunstancia los abogados mencionados precedentemente podran
firmar en blanco los certificados acreditativos del privilegio de pobreza y en todo caso
responderan personalmente del cumplimiento de las exigencias que legitiman su expedicion.

ARTICULO 9°.- Los interesados sufragaran los gastos que pudiera demandar la tramitacion de
sus asuntos, a menos que, en casos muy calificativos, que determinara Director General de la
Corporacién, se decida que los haga la Corporacién. Si en este caso el interesado obtiene en su
asunto, debera reembolsarlos.

El dinero para atender estos gastos no podré entregarse si no al Abogado Jefe respectivo, quien
lo anotara en un libro destinado al efecto. Terminada la tramitacién del asunto, el Abogado Jefe
rendird al interesado una cuenta de su inversién.



CAPITULO SEGUNDO DE LOS CONSULTORIOS
JURIDICOS GRATUITOS

Titulo |
De la Organizacion

ARTICULO 10°.- La Corporacion de Asistencia Judicial de la Region del Bio Bio funcionara bajo la
Direccién Superior de un Consejo Directivo que serd presidido por el Secretario Regional
Ministerial de Justicia de la Region del Bio Bio o quien lo reemplace, y que estara integrado
ademas por el Abogado procurador fiscal del domicilio de la Corporacién, por el Decano de la
Facultad de Derecho de la Universidad de Concepcion, por el Decano de la Facultad de Derecho
de la Universidad Catoélica de la Santisima Concepcion, y por dos abogados en representacion del
ejercicio libre de la profesion, designados por el Ministerio de Justicia y que tengan su domicilio
en la ciudad de Concepcion. El Presidente del Consejo Directivo lo sera también de la Corporacién
y la representara judicial y extrajudicialmente, y tendra la supervigilancia de todo lo concerniente a
la marcha de la Corporacion.

ARTICULO 11°.- El Consejo Directivo designara al Director General de la Corporacién, que sera
de su exclusiva confianza.

ARTICULO 12°.- El Director General debera ser abogado y tendra a su cargo la administracién
inmediata y directa de la Corporacion y tendra los siguientes deberes y atribuciones:

A) Promover, coordinar y dirigir de acuerdo a la instrucciones del Consejo Directivo, las

labores de caracter econdémico y administrativo de la Corporacién, organizando los
trabajos de la misma para dar cumplimiento a sus finalidades;

B) Velar por el cumplimiento de los estatutos y de los reglamentos que se dicten para su
buen funcionamiento y ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;

C) Solicitar del Presidente del Consejo su pronunciamiento sobre cualquier materia que se
estime conveniente;

D) Contratar al personal de acuerdo a las pautas fijadas por el Consejo Directivo;

E) Presentar anualmente al Consejo Directivo una memoria de las actividades de la
Corporacién.

F) Cuidar de la recaudacién de las entradas y tener bajo su control los ingresos cuando ello
procediere;

G) Prepara anualmente al Consejo Directivo para su aprobacioén el presupuesto para el afio
siguiente;



H) Efectuar los pagos y decidir las inversiones que procedan de acuerdo al presupuesto
aprobado, debiendo dar cuenta al Consejo en caso de gastos imprevistos.

I) Calificar las practicas realizadas por los postulantes a abogado al final de su periodo,
pudiendo aprobarlas o rechazarlas, debiendo otorgar el correspondiente certificado en
cumplimiento al Art. 523 del Cédigo Organico de Tribunales;

J) Podra cancelar las practicas juridicas durante su periodo, en casos calificados, si el
postulante no da cumplimiento a sus obligaciones;

K) Otorgar los Certificados que acrediten el beneficio de asistencia juridica, pudiendo delegar
esta facultad en los abogados Jefes de Sede, abogados jefes de Consultorios y
abogados auxiliares;

L) Conceder los feriados al personal de la Corporacion, en conformidad a la Ley;

M) Conceder licencias o permisos al personal hasta por 30 dias, sin goce de sueldo; y

N) Proponer al Consejo Directivo los reglamentos necesarios para el buen funcionamiento de
la Corporacién;

ARTICULO 13°.- El Director General tendra a sus 6rdenes a un Director Juridico, un Director
Administrativo, Abogados Jefes de Sede, Abogados Jefes de Consultorios, Abogados Auxiliares,
contadores y el personal que el desarrollo de la

Corporacién haga necesario, todos los cuales seran de la exclusiva confianza del Consejo
Directivo.

El Director General y todos los demas funcionarios de la Corporacién sefialados
precedentemente, recibiran la remuneracion que sefiale para su categoria de planta la respectiva
autoridad pertinente.

ARTICULO 14°.- "Tienen la calidad de subrogantes aquellos trabajadores que, transitoriamente,
desempefian el cargo de un superior jerarquico, titular o suplente, cuando éstos se encuentren
impedidos de desempefarlos por cualquier causa.

Tienen la calidad de suplentes, aquellos trabajadores designados en esa calidad, en los cargos
que se encuentren vacantes y en aquellos que, por cualquier circunstancia, no sean
desempefiados por el titular durante un periodo superior a 60 dias.

El suplente tendra derecho a percibir la remuneracién asignada al cargo que sirva en tal calidad
en el caso que este se encontrare vacante: Cuando el titular del mismo, por cualquier motivo, no
gace de dicha remuneracion o, cuando el titular haga uso de licencia médica.

El subrogante no tendra derecho a la remuneracion del cargo que pase a desempefiar en dicha
calidad.

El Director General de la Corporacion sera subrogado en su cargo por el Director Juridico. Sin
embargo, el Consejo Directivo de la Corporacion podra designar, en cualquier momento, a otro
funcionario para ejercer dicha subrogacion.



El suplente del Director General sera designado por el Concejo Directivo de la Corporacién en
acuerdo adoptado por la mayoria de sus miembros en ejercicio.

La suplencia o subrogacién de los Abogados Jefes de Sede y de Consultorio, recaera en la
persona que designe el Director General, para lo cual podrd hacerlo formalmente, de manera
permanente o por periodos determinados, sin perjuicio del derecho a su revocacion. De lo
obrado, debera informar al Consejo".

ARTICULO 15°.- Los consultorios juridicos gratuitos de la Corporacién se agruparan en cinco
Sedes, con asiento en las ciudades de Concepcion, Chillan, Temuco, Valdivia y Coyhaique.

En la Sede Central Concepcién, habra Consultorios Juridicos Gratuitos en las siguientes
localidades; Concepcion, Talcahuano, Los Angeles, Coronel, Lota, Tomé, Yumbel, Arauco,
Curanilahue, Lebu y Cafiete.

En la Sede de Chillan habra Consultorios juridicos Gratuitos en: Chillan, San Carlos, Quirihue,
Yungay y Bulnes.

En la Sede de Temuco, habra Consultorios Juridicos Gratuitos en: Temuco, Nueva Imperial,
Traiguen, Victoria, Villarrica, Lautaro, Curacautin y Collipulli.

En la Sede de Valdivia, habra Consultorios Juridicos gratuitos en: Valdivia, La Unién, Osorno, Rio
bueno y Puerto Montt.

En la Sede de Coyhaique, habra Consultorios Juridicos gratuitos en Coyhaique y Aysén.

Ademés, habrd Consultorios Juridicos Gratuitos en los demas lugares que determine el Consejo
Directivo.

Los gastos que demande el sostenimiento de cada Consultorio seran financiados con cargo a las
entradas generales de la Corporacion, o a las especiales que perciba con tal objeto.

ARTICULO 16°.- Los Consultorios Juridicos Gratuitos que se establezcan dentro de la jurisdiccion
de la Corporacién, sea con cargo a recursos propios o a aportes recibidos de otras instituciones
publicas o privadas en virtud de la celebracién de convenios de asistencia juridica, solo podran
funcionar previa autorizacion del Consejo Directivo y siempre bajo la direccién de un abogado.

La organizaciéon de dichos Consultorios deberd ser sometida a la consideracién del Consejo
Directivo y quedara bajo la Supervigilancia del Presidente del mismo.

La autorizacion para el funcionamiento de estos Consultorios sera otorgada por un periodo
determinado, transcurrido el cual podra ser prorrogado o cancelado, segin determine el Consejo.
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Titulo Il

Del Funcionamiento.

ARTICULO 17°.- Los Consultorios anotaran en un libro especial, los asuntos que tomen a su
cargo, en el cual se dejara constancia de la fecha de su ingreso y terminacién de la materia, del
resultado obtenido y de la persona o personas que lo atendieron.

ARTICULO 18°.- Toda presentacion relacionada con los juicios o asuntos que cada Consultorio
tenga a su cargo, llevara el timbre de la Corporacion y el visto bueno del Abogado Jefe o Abogado
Auxiliar respectivo.

ARTICULO 19°.- Cada Consultorio organizara reuniones, por lo menos una vez al mes, bajo la
Direccién del Director Juridico de los Abogados Jefes respectivos. En ellas participaran las
personas que trabajen en él y los postulantes que realicen su practica y se trataran los casos
juridicos y sociales atendidos en el Consultorio.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior el Presidente de la Corporacién, el Director
General, el Director Juridico o los Abogados Jefes respectivos podran reunir a las personas que
trabajen en el Consultorio cuando lo estimen conveniente, para estudiar con ellos asuntos de
tramitacion.

Se programara ademas cursos de perfeccionamiento para el personal de abogados, a realizarse
anualmente. Podra requerirse asimismo la concurrencia a éstos de los postulantes en practica.

ARTICULO 20°.- Los abogados, empleados y postulantes no podran recibir a ningin titulo
remuneracion de las personas que requieran los Servicios del Consultorio, salvo los que a titulo
de costas personales, les asigne el Tribunal respectivo, y que seran retiradas por el abogado
correspondiente y entregadas al Director General.

ARTICULO 21°.- En ningin caso la Corporacion, el respectivo Consultorio, su personal o

postulantes seran responsables de las costas a que puedan ser obligados los litigantes que se
patrocine.

11



CAPITULO TERCERO

DEL PERSONAL DE LA CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA
REGION DEL BIO BIO.
Titulo |
Del Personal y su Nombramiento.

ARTICULO 22°.- La planta de personal de la Corporacién de Asistencia Judicial se compondra de
cuatro categorias o niveles: Planta Directivos, Planta Profesionales, Planta Administrativos,
Planta Auxiliares.

La Planta Directivos comprendera el Director General, Director Juridico y Director Administrativo;
la Planta Profesionales comprendera a los abogados Jefes de Sede, Abogados Jefes de
Consultorios, Abogados Auxiliares y Asistentes Sociales; la Planta Administrativa comprendera a
los Contadores y personal de Secretaria, cuyo nimero sera determinado por el Consejo Directivo;
y L a Planta Auxiliares que comprende al Personal de Servicio, cuyo nimero también lo
determinara el Consejo, de acuerdo a necesidades existentes.

ARTICULO 23°.- El personal de la Corporacién lo designa el Consejo Directivo, siendo este de su
exclusiva confianza, sin perjuicio que el Consejo pueda delegar esta facultad en el Presidente y o
en el Director General de la Corporacion.

ARTICULO 24°.- El personal sera contratado por el Director General de conformidad a las pautas
fijadas por el Consejo Directivo.

ARTICULO 25°.- Los nombramientos de personal Interino y suplente, para periodo de hasta 60
dias de duracién, se decidiran conjuntamente por el Presidente del Consejo y el Director General.
En los demas casos, el personal Interino o suplente sera nombrado por el Consejo Directivo. No
podra haber designaciones en tales calidades por un lapso superior a 6 meses.

ARTICULO 26°.- Si hubiere personas que prestaren sus servicios en base a honorarios, éstos les

seran pagados de acuerdo a los términos del respectivo contrato, previa aprobacion y visto bueno
del Consejo Directivo.

12



Titulo Il

De las Atribuciones y Deberes del Personal

ARTICULO 27°.- El Director General tendra a su cargo la responsabilidad directa de la marcha de
la Corporacion de Asistencia Judicial: ademéas de lo expresado en el articulo 12 de este
reglamento, le corresponderan las siguientes obligaciones:

A)

B)

C)

D)

Hacer presente al Presidente del Consejo Directivo las necesidades del servicio en orden
a posibilitar su mayor eficiencia y desarrollo;

Emitir oportunamente los informes y efectuar las diligencias que establece este
reglamento o que se soliciten y cumplir y hacer cumplir, en el mas breve plazo, las
ordenes e instrucciones impartidas por el Consejo Directivo o por su Presidente;

Sefialar, en caso de dudas, las materias que corresponda atender a cada seccion,
deslindando y coordinando las respectivas actividades;

Poner oportunamente en conocimiento del Presidente del Consejo los estados
bimensuales de ingresos que deberan enviarle los distintos Consultorios de la
Corporacién, los que deberan ser remitidos por el Director General al Ministerio de
Justicia.

Visitar los distintos Consultorios de la Corporacién en las oportunidades que estime
conveniente. De lo observado en cada visita y de las medidas que en ella adoptare
informara por escrito al Consejo Directivo.

Atender las inscripciones de los postulantes al titulo de abogados vy distribuirlos en los
Consultorios Juridicos d acuerdo a las necesidades que requiera el servicio.

Requerir la colaboracion de los abogados de turno en los asuntos que la Corporacién lo
precise.

Disponer de acuerdo al reglamento, las normas de orden y régimen interno de la
Corporacién, manteniendo la armonia y disciplina del personal, sin perjuicio de las
atribuciones que a este respecto corresponden al Director Juridico, Director
Administrativo y a los Abogados Jefes. En uso de estas atribuciones podra, imponer las
medidas disciplinarias que procedan, dando oportuna cuenta al Consejo Directivo.

ARTICULO 28°.- El Director Juridico sera encargado de la Direccion inmediata de toda actividad
del personal de abogados y postulantes de la Corporacion, en sus aspectos técnico-juridicos.

ARTICULO 29°.- El Director Juridico de la Corporacién sera de la exclusiva confianza del Consejo
Directivo y designado por este y tendra las siguientes atribuciones y deberes:

a)
b)
c)

d)

Debera ser consultado previamente en toda decisién general de caracter técnico juridico
que tome el Director General.

Subrogar al Director General en caso de ausencia o impedimento para el ejercicio de su
cargo. Esta subrogacion solo podra ser desempefiada por el Director Juridico titular.
Emitir oportunamente los informes y efectuar las diligencias que le solicite el Director
General y hacer cumplir sus 6rdenes e instrucciones.

Fiscalizar y controlar el desempefio de los abogados y postulantes de la Corporacién, en
sus aspectos técnico-juridicos.

Visitar todos los consultorios dependientes de la corporacién para fiscalizar y controlar su
labor técnica-juridica, periédicamente, y en las oportunidades en que lo disponga el
Director General, debiendo mantenerlo permanentemente informado sobre esta materia.
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f) Velar por el cumplimiento de la ética profesional de los abogados y postulantes de la
Corporacién.

g) Revisar los informes de practica profesionales de los postulantes que emitan los
abogados jefes respectivos, y proponer el informe y calificacién final al Director General,
quien resolvera en definitiva.

ARTICULO 30°.- El Director Juridico debera cumplir una jornada completa en la Corporacién.

ARTICULO 31°.- El Director Administrativo asesorara directamente al Director General de la
Corporacién en todas las labores de caracter econdmico y administrativa de la Corporacion.

ARTICULO 32°.- El Director Administrativo debera ser Ingeniero Comercial o Contador Auditor, y
sera de la exclusiva confianza del Consejo Directivo, quien lo designara.

ARTICULO 33°.- Seran atribuciones y deberes del Director Administrativo:

a) Debera ser consultado previamente en las decisiones de caracter econémico
administrativo que tome el Director General.

b) Emitir oportunamente los informes y efectuar las diligencias que le solicite el Director

General, y hacer cumplir sus 6rdenes e instrucciones.
c) Visitar todos los consultorios dependientes de la Corporacién para fiscalizar y
controlar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, de control y de
informacién, y velar por el buen mantenimiento de la dotacién e infraestructura de los
Consultorios Juridicos; periédicamente y cuando lo disponga el Director General,
debiendo mantenerlo permanentemente informado sobre esta materia.

d) Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales del personal de la Corporacion.

e) Centralizar y racionalizar el manejo y control financiero y adecuar el uso de los recursos a
las necesidades de la Corporacion, acorde con las normas generales impartidas por el
Ministerio de Justicia.

f) Velar por que los libros de ingresos de causas y demas informacién estadistica se
mantenga al dia, como asimismo por el oportuno despacho y clasificacién de la
correspondencia recibida y despachada.

g) Debera cumplir jornada completa en la Corporacion.

ARTICULO 34°.- Son atribuciones y obligaciones de los abogados jefes de sede.

a) Coordinar, fiscalizar y controlar la labor del personal y postulantes de los Consultorios
bajo su jurisdiccion, manteniendo permanentemente informado sobre la materia al
Director General.

b) Velar por el despacho oportuno de la informacién estadistica de los Consultorios a su
cargo hacia la sede Central de la Corporacion.

ARTICULO 35°.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. anterior, son ademas atribuciones y
deberes de los abogados jefes de sede y también de los abogados jefes de Consultorio, las
siguientes:

a) Patrocinar bajo su firma los asuntos cuya defensa o direccién asuma la Corporacion.

b) Proponer al Director General las medidas a adoptar para el buen funcionamiento del
Consultorio a su cargo.

c) Proponer al Director General, dentro de la primera quincena de Marzo de cada afio el
horario de atencion al publico, el cual una vez aprobado sera fijado en un lugar visible en
el local del respectivo Consultorio.

14



a)

h)

)

Llevar los libros necesarios para el buen funcionamiento del Consultorio a su cargo.
Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal y postulantes que de ellos
dependan.

Absorber las consultas que esas mismas personas soliciten, y darles las indicaciones
pertinentes.

Dirigir las sesiones de trabajo del Consultorio a su cargo a fin de que los postulantes
realicen sus practicas en la forma mas beneficiosa posible para las personas que les han
confiado sus asuntos, los abogados se reuniran cuando sea necesario, para ayudarles a
buscar la mejor solucién a sus casos.

Informar al Director Juridico y al Director General de la Corporacion la labor realizada por
los candidatos a abogados en la forma que se establece en el reglamento sobre la
Practica Forense.

Presentar bimensualmente al Director General los estados de ingresos y un informe de la
labor realizada en los consultorios a su cargo. El no cumplimiento de esta obligacién asi
como atraso en el envio de esta informacién, seran considerados faltas graves.

Cumplir con las obligaciones contractuales de trabajo y con las deméas que les
encomiende el Director General y o el Director Juridico.

k) Las demés obligaciones y atribuciones que indica el presente reglamento.

ARTICULO 36°.- Son atribuciones y obligaciones de los abogados auxiliares:

a)

b)
c)

d)

e)

Las que sefiala el presente Reglamento y en especial, prestar atencién de los asuntos
que les encomiende el Juez de Letras respectivos de acuerdo a lo sefialado en el Art. 595
del Cddigo Organico de Tribunales;

Anotar los asuntos de que se hagan cargo en el o los libros de ingresos que deben llevar,
manteniéndolos al dia.

Realizar todas las tareas que, dentro de sus funciones, les sefiale el Director General, el
Director Juridico o el respectivo abogado jefe;

Dar cuenta al respectivo abogado jefe del trabajo realizado, lo que sera en formularios
especiales que deberan indicar el N° de ingreso en el Consultorio; el nimero del
certificado de privilegio de pobreza; el nimero de rol de la causa en el Juzgado; la fecha
de iniciacion del asunto; el nombre de las partes; la naturaleza de la gestion y el
respectivo tramite;

Enviar los demas informes y realizar oportunamente las diligencias que les encomienden
las autoridades del servicio.

ARTICULO 37°.- En las localidades correspondientes a Consultorios en que no hubiere
abogados auxiliares, correspondera todo lo anterior al respectivo abogado jefe.

ARTICULO 38°.- El personal administrativo debera cumplir las tareas de apoyo al cumplimiento
de los objetivos de la Corporacion, que le sefiale la Jefatura de la cual dependen

ARTICULO 39°.- El personal de Servicio desarrollara las tareas propias de su cargo, que le sefiale
la jefatura de la cual dependen.

ARTICULO 40°.- La totalidad del personal de la Corporacién deber4a cumplir estrictamente sus
obligaciones contractuales de trabajo y asistencia.
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Titulo Il

De las Sanciones

ARTICULO 41°.- En caso de mal comportamiento de un funcionario, el Consejo Directivo, previa
investigacion sumaria de conformidad con lo establecido en el Titulo Cuarto del Capitulo Tercero
del presente reglamento, podra sancionarlo segin la gravedad de la falta, de acuerdo con la
siguiente escala:

a) Amonestacion verbal

b) Censura por escrito

c) Suspensién hasta por 15 dias, sin goce de remuneraciones
d) Suspensién hasta por 90 dias, sin goce de remuneraciones; y
e) Despido

Sin perijuicio de lo anterior, el director General podra amonestar y censurar por escrito a cualquier
funcionario por falta que cometiere en el desempefio de sus funciones, o suspenderlo
provisoriamente hasta por 15 dias, dando cuenta de inmediato al Presidente del Consejo
Directivo.

Titulo IV

De las Investigaciones Sumarias

ARTICULO 42°.- El presente titulo regira la investigacion de los hechos cometidos o que puedan
cometer los empleados de la Corporacion de Asistencia Judicial, y que puedan constituir alguna
de las causales de terminacién del contrato de trabajo, mencionadas en el Art. 14 del Decreto Ley
N° 2.200 de 1978.

ARTICULO 43°.- Conocido el hecho por el Consejo Directivo, debera ordenar una investigacion
sumaria con el objeto de comprobar la existencia del hecho y la participaciéon y responsabilidad
que en él haya cabido al inculpado.

ARTICULO 44°.- La investigacion se encargara a un consejero de la Corporacién o a un empleado
de mayor categoria jerarquica que la del inculpado. A su vez el encargado designara un secretario
ad- hoc para que actie como ministro de fe en la investigacion.

ARTICULO 45°.- La investigacion no podra durar mas de 20 dias, incluida la eventual formulacion
de cargos y su contestacion por el inculpado. Este plazo se contara desde que se notifique al
encargado su designacion.

ARTICULO 46°.- El procedimiento sera breve y sumario, y comprendera todas las actuaciones
que el encargado estime necesario, debiendo, en todo caso, oir al inculpado. De todas las
actuaciones se dejara constancia escrita, firmada por el encargado, el Secretario ad-hoc y demas
personas presentes.
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ARTICULO 47°.- Venciendo el plazo indicado en el Art. 45 o agotadas las diligencias, en su caso,
el encargado emitird un informe dirigido al Consejo Directivo, que contendra la relaciéon de los
hechos investigados, los fundamentos y conclusiones a que se haya llegado, proponiéndose las
medidas que sean del caso.

ARTICULO 48°.- Conocido el informe del encargado, el Consejo Directivo podra disponer las
medidas que estime pertinente, incluso el eventual despido del inculpado.

ARTICULO 49°.- El presente titulo sera obligatorio para todos los profesionales empleados y a
honorarios, postulantes de la Corporacion. En consecuencia todos ellos deberan prestar la debida
cooperacion al encargado de una investigacion.

El incumplimiento grave de esta obligacion sera considerado falta grave.

ARTICULO 50°.- Las actuaciones de una investigacion seran absolutamente reservadas, salvo
decision en contrario del Consejo Directivo.

Titulo V

De los permisos, licencias y feriados.

ARTICULO 51°.- Todo empleado tendra derecho a los siguientes permisos, licencias y feriados:

ARTICULO 51-A:

Se entiende por feriado legal el derecho de todo/a funcionario/a que haya servido un afio o mas
en la Corporacién, a un feriado anual con pago integro de sus remuneraciones y cuya duracion se
establece mas adelante.-

Sin perjuicio que la facultad de otorgar los feriados legales corresponde al Director General de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Biobio, en su calidad de Jefe Superior del
Servicio, en virtud de los principios de eficiencia, eficacia y continuidad de este Ultimo, dicha
facultad sera delegada, por este acto, en el jefe directo del funcionario, quien sera el responsable
de asegurar el cumplimiento de dichos principios.

El feriado corresponderd a cada afio calendario y serd de quince dias habiles para los/as
funcionarios/as con mas de un afio de servicio. Los/as funcionarios/as que presten servicios en la
Region de Aysén (General Carlos Ibafez del Campo), y en aquellas zonas que se consideren
legalmente o por resolucién del Servicio, como zonas extremas para estos efectos, tendran
derecho a un feriado anual de veinte dias habiles.-

Para tener derecho al feriado legal, el/la funcionario/a debera cumplir un afo efectivo sirviendo en
la Administracion Publica. Para completar ese afio, podran adicionarse periodos desempefiados
con anterioridad en otros organismos de la Administracion Publica en calidad de funcionario/a,
pudiendo ser éstos continuos o discontinuos. Para estos efectos, el Departamento de Recursos
Humanos de la Corporacién, en la regién del Biobio o bien el/la directora/a Regional en las demas
regiones, tramitard el reconocimiento de feriados sélo cuando los periodos servidos sean
acreditados por el/la funcionario/a mediante certificado emitido por la reparticién publica en la que
sirvid.

Sin perjuicio de lo sefialado, el/la funcionario/a que cumpla quince afios de servicio, tendra
derecho a un feriado anual de veinte dias habiles y aquel/lla que cumpla veinte afios de servicio
tendré derecho a un feriado anual de veinticinco dias habiles. En todo caso, ninglin/a funcionario
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podra tener derecho a més de veinticinco dias habiles. Esto ultimo, es sin perjuicio del derecho a
feriado progresivo que pudiere tener el/la trabajador/a en conformidad al Coédigo del Trabajo,
como asimismo a otros derechos ya adquiridos, en este ambito, por el/la funcionaria, a la fecha de
entrada en vigencia de la presente normativa.-

El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerdandose, para su
otorgamiento, las necesidades del Servicio.

El feriado legal es un derecho del funcionario. No puede negarse discrecionalmente por la
jefatura, sélo puede anticiparse o postergarse su uso dentro del respectivo afio por necesidades
del Servicio; todo ello en conformidad a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo.

El uso de feriado legal se tramitara mediante el procedimiento que determine el Departamento
de Recursos Humanos de la Corporacion.-

ARTICULO 51-B:
Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse de
comln acuerdo. Con todo, la jefatura correspondiente autorizara dicho fraccionamiento de
acuerdo a las necesidades de la institucion.

ARTICULO 51-C:

El feriado legal no podra compensarse en dinero, salvo si el/lla trabajador/a, teniendo los
requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a
la institucién, en cuyo caso la Corporaciéon deberd compensarle el tiempo que por concepto de
feriado le habria correspondido, monto que se pagara en el respectivo finiquito de su contrato de
trabajo, permitiéndose para estos efectos el pago del feriado progresivo, conforme a lo dispuesto
en el Cadigo del Trabajo.

ARTICULO 51-D:

El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero sélo hasta dos periodos
consecutivos. La jefatura directa cuyo trabajador tenga acumulados dos periodos consecutivos,
debera en todo caso, otorgar al menos el primero de éstos antes de completar el afo calendario
que le da derecho a uno nuevo.

ARTICULO 51-E:

El/la funcionario/a que no asiste a su trabajo por razones de salud, debera justificar su ausencia
mediante una licencia médica extendida por un profesional competente, con sujecion a la
normativa vigente, remitiéndola debidamente firmada directamente al Departamento de
Recursos Humanos de la instituciéon, en el caso de la regién del Biobio, o al/lla Directora/a
Regional respectivo/a, en el caso de las demas regiones. El plazo para presentar la licencia
médica sera de tres dias habiles contados desde la fecha de inicio del reposo médico indicado en
la misma.-

ARTICULO 51-F:

El/la funcionario/a con licencia médica no podréa ingresar a las dependencias de la Corporacion a
desarrollar ningun tipo de trabajo o actividad, ni comparecer ante los Tribunales de Justicia o
Autoridades Administrativas en representacion de la Corporacién o de sus usuarios/as.
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ARTICULO 51-G:

Una vez recibida la licencia médica por el Departamento de Recursos Humanos o por la Direccion
Regional respectiva, segun sea el caso, deberé darsele el curso correspondiente con el objeto
que los organismos pertinentes la visen y se proceda a reintegrar, en su oportunidad, los pagos
de subsidios a la Corporacién a los que el/la trabajador/a involucrado/a pudiera tener derecho.
Los/as trabajadores/as que gocen de licencia médica tendran derecho al pago integro de sus
remuneraciones y todos los beneficios que procedan en conformidad con la normativa vigente. La
Corporacion tendra un plazo de tres dias habiles para tramitar la licencia médica contados desde
la fecha de entrega del documento por parte del/la funcionario/a al departamento de Recursos
Humanos en la region del Biobio, o al/la Directora/a Regional en las demas regiones.

ARTICULO 51-H:

Si la licencia médica es rechazada o reducida por parte de la Isapre, el/la funcionario/a que
hubiera percibido sus remuneraciones por el periodo cubierto por la licencia debera apelar a la
Contraloria de la institucién de Salud respectiva en primera instancia. Si ésta emitiera una
resolucion negativa, ellla trabajador/a tendra quince dias habiles desde que fuera emitida la
resolucion de la Isapre para efectuar la apelacion al COMPIN correspondiente a su domicilio. Si
persistiere el rechazo o reduccion de la licencia, el/la trabajador/a debera apelar a la
Superintendencia de Seguridad Social. Si, a su vez, la Superintendencia de Seguridad Social no
acogiese el reclamo del/la funcionario/a, la Corporacién comunicara a este/a ultimo/a el monto de
la deuda originada por el pago condicional de sus remuneraciones, con el fin de que se practique
el descuento pertinente PREVIO ACUERDO CON EL FUNCIONARIO/A, EL QUE DEBERA
PRODUCIRSE DENTRO DE 30 DIAS CORRIDOS SIGUIENTES A SU REINCORPORACION, Y
A FALTA DE DICHO ACUERDO, SE PRACTICARA UN DESCUENTO EN SU REMUNERACION
QUE NO SERA SUPERIOR A UN 15% DE LA MISMA, MENSUALMENTE HASTA EL TOTAL
REINTEGRO DEL MONTO RESPECTIVO. El/la funcionario/a debe entregar al Departamento de
Recursos Humanos, en el caso de la regién del Biobio, o al/la Director/a Regional en las demas
regiones, dentro de 10 DIAS HABILES de presentada su reclamacién Y/O APELACION, fotocopia
de los documentos de LAS MISMAS.

ARTICULO 51-I:

Si la licencia es rechazada o reducida por parte de FONASA, el/la funcionario/a debera efectuar
la apelacion al COMPIN correspondiente a su domicilio. Si persistiere el rechazo o reduccion de la
licencia el/la trabajador/a debera apelar a la Superintendencia de Seguridad Social. Si a su vez, la
Superintendencia de Seguridad Social no acogiese el reclamo del/la funcionario/a, la Corporacion
comunicara al/la funcionario/a el monto de la deuda originada por el pago condicional de sus
remuneraciones, con el fin de que se practique el descuento pertinente PREVIO ACUERDO CON
EL FUNCIONARIO/A, EL QUE DEBERA PRODUCIRSE DENTRO DE 30 DIAS CORRIDOS
SIGUIENTES A SU REINCORPORACION, Y A FALTA DE DICHO ACUERDO, SE PRACTICARA
UN DESCUENTO EN SU REMUNERACION QUE NO SERA SUPERIOR A UN 15% DE LA
MISMA, MENSUALMENTE HASTA EL TOTAL REINTEGRO DEL MONTO RESPECTIVO.
El/la funcionario/a debe entregar al Departamento de Recursos Humanos, en el caso de la region
del Biobio o bien al/la Director/a Regional, en el caso de las demas regiones, dentro de 10 DIAS
HABILES de presentada su reclamacion Y/O APELACION, fotocopia de los documentos de LAS
MISMAS.

Ademas, es necesario tener presente que, tratandose de los créditos que el Fisco tiene en contra
de los/las funcionarios/as o ex funcionarios/as por concepto de remuneraciones mal percibidas,
como es el caso de las licencias médicas rechazadas, el plazo de prescripcion que rige en esta
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materia, es el contemplado en el articulo dos mil quinientos quince el cédigo Civil, esto es, cinco
anos.

ARTICULO 51-J:

Las trabajadoras tendran derecho, durante el periodo de embarazo, a un descanso prenatal y
postnatal de acuerdo a la legislacion vigente. La madre trabajadora, recibira ademas el subsidio
maternal, de conformidad a la legislacion respectiva, mientras dure este periodo. Para hacer uso
del descanso maternal la trabajadora debera presentar a al Departamento de Recursos
Humanos, en el caso de la regién del Biobio o bien al/la Director/a Regional en las demas
regiones, la licencia médica correspondiente.

Las trabajadoras tendran derecho a un periodo postnatal parental de doce semanas a
continuacién del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de célculo sera
la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del articulo
ciento noventa y cinco del Cédigo del Trabajo.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a
dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere
correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios
fijos establecidos en su contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de
caracter variable a que tenga derecho.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo del articulo ciento
noventa y siete bis del Coédigo del Trabajo, la trabajadora debera dar aviso a su empleador
mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacién al término del
periodo postnatal.

ARTICULO 51-K:

Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencién en el hogar con motivo de
enfermedad grave, circunstancia que deberd ser acreditada mediante certificado médico otorgado
o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencién médica de los menores, la madre
trabajadora tendra derecho al permiso y subsidio que establece el articulo ciento noventa y ocho
del Cddigo del Trabajo por el periodo que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos
padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y
subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o aquel
tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial o su equivalente jurisdiccional.-
Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su
cuidado a un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente el cuidado personal de éste como medida de proteccion. Este derecho se extendera
al cényuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior.-

ARTICULO 51-L:

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad,
excluido el permiso postnatal parental establecido en el articulo ciento noventa y siete bis del
Codigo del Trabajo, la trabajadora gozara de fuero laboral y no podré ser despedida si no es por
causa justificada y con autorizacion previa del juez competente.-

ARTICULO 51-M:

La madre trabajadora, o quien corresponda en su caso de acuerdo con la ley, que tuviere un hijo
menor de dos afos, tendra derecho a los siguientes beneficios:
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a) Sala cuna, cuyo costo pagara la Corporacion, la cual serd designada por la institucién de
entre aquellas que cuenten con autorizaciéon de la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
conforme con el procedimiento de adquisiciones vigente. En este caso, la funcionaria
debera solicitar este beneficio con una anticipacién de treinta dias habiles antes del
término de la licencia postnatal o parental, segin sea el caso, de lo contrario la
Corporacién iniciard el proceso de licitacibn de sala cuna en la comuna donde
actualmente desempeia sus funciones.- Excepcionalmente en el caso en que no exista
sala cuna en el lugar donde se desempeiie la trabajadora, la Corporacion asumira el costo
de un bono compensatorio por concepto sala cuna, por un valor referido a jornada
completa de hasta 5 UF mensuales.

b) Permiso para dar alimentacion al hijo menor de dos afios de edad, consistente en una
hora al dia, el que podra ejercerse, preferentemente en la sala cuna o en el lugar donde
se encuentre el menor y que se entendera como tiempo trabajado, en alguna de las
siguientes formas a acordar con la Corporacion:

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

c) Permiso para trasladarse, desde su lugar de trabajo hasta la sala cuna y el retorno
respectivo, con el fin de alimentar a su hijo. Este mismo permiso podra extenderse a
trabajadoras cuyos hijos permanecen en su domicilio. Ademas, el referido beneficio se
otorgara cualquiera que sea la jornada de trabajo que desempefie la madre funcionaria.-

d) Enel caso que el menor haga uso de sala cuna la Corporacién pagara la movilizacion
por traslado del menor hasta la sala cuna y desde la sala cuna a su domicilio particular.

e) La Corporacion, ademas pagara el transporte que la madre trabajadora emplee para dar
alimento a su hijo(a) de iday regreso desde su lugar de trabajo a la sala cuna o en su
domicilio (este es un derecho consagrado en la ley).-

f) Cuando la madre trabajadora haga uso del derecho de alimentar a su hijo al inicio o
término de la jornada laboral, no tendra derecho al pago por concepto de pago
movilizacién, ni el aumento de jornada laboral para el traslado de ida y vuelta a dar
alimento a su hijo(a). Este derecho procederd solo en el caso de la letra e)
precedentemente descrita.

ARTICULO 51-N:

Si la madre funcionaria muriese en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho
permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo, correspondera al padre, quien
gozara del fuero establecido en el Cédigo del Trabajo y tendra derecho al subsidio que le confiere
laley.-
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Titulo VI

De la Calificacion del Personal

ARTICULO 52°.- De conformidad a lo dispuesto en el Art. 13 letra p) del DFL 994 de 1981, en la
primera quincena del mes de Diciembre de cada afo el Director General de la Corporacion
propondra al Consejo Directivo la calificacion individual de todos los empleados de la Corporacion.
Esta calificacién se referira a la apreciacion de las cualidades del personal en orden a la labor
desempefiada durante el afio que expira.

ARTICULO 53°.- La calificacién definitiva la hara el Consejo Directivo, en la segunda quincena de
Diciembre de cada afio, con los antecedentes que proporcione el Director General. Este Gltimo
sera personalmente responsable de los antecedentes que proporcione al Consejo Directivo para
la calificacion del personal, pudiendo el Consejo aplicarle sanciones, si, manifiestamente tales
antecedentes no guardaren relacion alguna con las condiciones o aspectos sobre los que versan
la calificacién.

ARTICULO 54°.- El Director general, el Director Juridico y el Director Administrativo no seran
calificados por medio de este procedimiento anual.

No obstante en cualquier época el Consejo Directivo podra pronunciarse sobre sus desempefios.
ARTICULO 55°.- Para calificar los méritos del personal, se consideraran los siguientes factores:
A) CARACTERISTICAS PROFESIONALES
a) Acuciosidad; b) Aptitud; c) Capacidad; d) Competencia; e) Conocimientos; f)
Cooperacion; g) Criterio; h) Dedicacion; i) Desarrollo; j) Eficiencia; k) Iniciativa y
Orden.
B) CARACTERISTICAS PERSONALES

a) Asistencia; b) Comportamiento; c) Honradez; d) Obediencia; €) Presentacion; f)
Puntualidad; g) Responsabilidad.

C) NIVEL GENERAL

ARTICULO 56°.- A cada uno de los factores sefialados se le asignara una nota de calificacion

cuya suma determinara la calificacién general. Las notas seran las siguientes:
Uno : Malo
Dos : Deficiente
Tres : Regular
Cuatro : Mas que regular
Cinco : Bueno
Seis : Muy bueno
Siete : Sobresaliente
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Habra 4 listas de calificaciones que a continuacioén se refieren.

Para figurar en Lista N°1 se necesita un total de 1 8 puntos, como minimo; para la Lista N°2, 15
puntos a lo menos; y para figurar en lista N°3, 12 puntos a lo menos. Los que obtuvieren menos
de 12 puntos como calificacion figuraran en Lista N°4 y deberan abandonar la Corporacion
presentando la renuncia a sus cargos. Si transcurrido el plazo de 15 dias corridos, contados
desde la fecha en que se les comunique la calificacién, no hubieren presentado la renuncia, se
declarara la vacancia del cargo, salvo lo dispuesto en el art. 58 de este Reglamento.

Las personas que durante dos afios consecutivos figuren en Lista N°3, deberan también
abandonar el servicio en el mismo plazo y bajo el mismo apercibimiento.

ARTICULO 57°.- Una vez que el Consejo Directivo haya hecho las calificaciones, estas seran
entregadas al Director General de la Corporacion para que notifique a los interesados.

Si el funcionario estuviere conforme con ella, podra firmarla en sefial de aceptacion y si no lo
estuviere, dentro del plazo de 10 dias, contados desde su notificacion, deberd formular sus
observaciones por escrito, las que hara llegar al Director General.

ARTICULO 58°.- El Consejo Directivo conocera en la sesion que corresponda de los reclamos y
resolvera en definitiva, pudiendo oir al Director General y al afectado. Esta resolucién del Consejo
no seréa susceptible de recurso alguno.

ARTICULO 59°.- La calificacion determinara la ubicacién del personal dentro del escalafon de
méritos durante el afio respectivo y sera factor a considerar para los efectos de ascensos en las

distintas plantas o niveles de personal.

ARTICULO 60°.- Si dos o mas personas obtuvieren cifras de calificacion iguales, tendra lugar
preferentemente el mas antiguo en el servicio.

ARTICULO 61°.- El personal calificado en Lista N°3 no podra ascender dentro de las respectivas
plantas.

CAPITULO CUARTO

DE LA VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 62°.- Desde que entre en vigor este Reglamento quedaran derogadas todas las
disposiciones reglamentarias relativas a las materias propias del mismo o que sean contrarias o
incompatibles con lo establecido en sus disposiciones.

ARTICULO 63°.- El presente Reglamento empezara a regir con fecha primero de Enero de 1985.
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CAPITULO QUINTO
De la reforma de este Reglamento

ARTICULO 64°.- El presente reglamento podra ser modificado por el Consejo Directivo de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién del Bio Bio, en conformidad a lo sefialado en el
Art. 11 del Decreto con Fuerza de Ley N° 994 del Ministerio de Justicia de 16 de Julio de 1981 y
publicado en el Diario Oficial el 21 de Septiembre del mismo afio, que aprueba los Estatutos de la
Corporacién.

CAPITULO SEXTO
TITULO |
DE LAS NORMAS EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD
GENERALIDADES

ARTICULO 65°.- La Corporacion y los trabajadores quedan sujetos a las disposiciones de la Ley
N°16.744 y a sus reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro por la
autoridad, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas
de la Corporacién, de su Comité Paritario, o de la Administradora del Seguro.

El Art. N°67 de la Ley N°16.744, establece lo siguiente:

"Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccidn personal que se les haya
proporcionados o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.

La aplicacién de tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo Ill del Cédigo del
Trabajo".

OBLIGACIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 66°.- Todos los trabajadores de la Corporacién estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, y a poner en practica las
normas y medidas contenidas en él. Estas normas han sido establecidas con el propdsito de
prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que puedan afectar
a los trabajadores y bienes de la misma.

ARTICULO 67°.- La Corporacion debe tomar las medidas necesarias para proteger eficazmente
la vida y salud de los trabajadores, a su vez debe informar a los trabajadores acerca de los
riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos.
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ARTICULO 68°.- De acuerdo a las disposiciones legales, la Corporacién esta obligada a proteger
a todo su personal de los riesgos del trabajo, y les entregars,

sin costo alguno para ellos diferentes elementos de proteccién personal, los que se deberan usar
en forma permanente mientras estén expuestos a los riesgos de cuya prevencién se trate.

ARTICULO 69°.- La Corporacién, por medio de un Experto en Prevencion de Riesgos,
establecera los elementos de proteccion personal que deberan usarse para cada trabajo.

ARTICULO 70°.- Los directores, jefaturas y cualquiera otra persona que tenga trabajadores a su
cargo, seran los directamente responsables, segin proceda, de lo que a instrucciones de
prevencion y control de uso correcto y oportuno de los elementos de proteccion personal,
conocimientos y manejos de los equipos de seguridad se refiere.

ARTICULO 71°.- Los elementos de proteccioén personal proporcionados por la Corporacién a sus
trabajadores son de propiedad de ésta y no deberan ser vendidos, canjeados o sacados fuera del
recinto del establecimiento, salvo que las funciones o labores encomendadas al trabajador asi lo
requieran. Para solicitar nuevos elementos de proteccién personal a titulo de reemplazo, el
trabajador esta obligado a entregar al personal de Servicios Generales o a su Jefe directo, el que
tenga gastado o deteriorado de modo que se compruebe satisfactoriamente que la destruccion o
desgaste del elemento se debi6 a causa exclusiva de su trabajo.

ARTICULO 72°.- Los elementos de proteccion personal seran de uso exclusivo del trabajador a
quién se le haya proporcionado y quien los tenga a su cargo y uso, no podra prestarlos o
facilitarlos a otros trabajadores.

ARTICULO 73°.- Todo trabajador debera preocuparse y velar por el buen estado de
funcionamiento y uso de los equipos, computadores, impresoras, y demas implementos que
utiliza para efectuar su trabajo. Deberda, asimismo contribuir a que su area de trabajo se mantenga
limpia y en orden.

ARTICULO 74°.- Todo trabajador debera dar aviso a su jefe directo de toda condicién insegura en
las instalaciones, equipos, dispositivos, implementos o ambiente en el cual trabaja y que pueda
producir riesgo para las personas, con el fin de que esta situacién anormal pueda ser corregida.

ARTICULO 75°.- Los jefes de Consultorios, Unidades o Centros Especializados seran
responsables de que el personal que llega por primera vez a la Corporacion, reciba las
instrucciones generales y en particular de seguridad, establecidas por la institucién.

ARTICULO 76°.- Todo el personal estd obligado a recibir las instrucciones que se den para el
buen uso de los extintores contra incendios, e informar cuando se descargue alguno, a su jefe
directo.

ARTICULO 77°.- El trabajador a cargo de un elemento de proteccién personal, debera usarlo en
forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo y debera mantenerlo en buen estado

de funcionamiento.

ARTICULO 78°.- Los Jefes directos seran responsables de la supervisién y control del uso
oportuno y correcto de los elementos de proteccion, motivando o instruyendo al trabajador sobre
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la importancia de utilizarlos. El Jefe directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el
trabajo que se efectle necesite el uso de algin elemento de proteccién no considerado dentro de
los existentes, coordinando los requisitos técnicos con un experto en prevencién de riesgos.

ARTICULO 79°.- Cuando lo estime necesario, la Corporacion requerira examenes médicos de
cualquier trabajador, con el propésito de mantener un adecuado control de su estado de salud. El
trabajador estara obligado a realizarlo y entregar los resultados de él o ellos.

ARTICULO 80°.- La Corporacion mantendra en funcionamiento en su centro laboral, un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, de acuerdo a lo sefialado en el Decreto N° 54, Ley 16.744, el
cual debera estar permanentemente preocupado de realizar actividades de Prevencion de
Riesgos tendientes a evitar accidentes y enfermedades profesionales, para lo cual deberan
confeccionar un Programa Anual sobre la materia.

ARTICULO 81°.- El Comité Paritario de la Corporacion, contara con la asesoria directa de un
Experto en Prevencion de Riesgos asignado por la Administradora del Seguro. Los trabajadores
deberan otorgar todas las facilidades posibles para la buena gestion de los Comités Paritarios,
personal de prevencion y jefaturas.

ARTICULO 82°.- Los Comités Paritarios de la empresa deberan cumplir con las funciones
sefialadas en el Decreto N°54, antes cita do.

ARTICULO 83°.- El trabajador debera preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento y
buen estado de funcionamiento y uso de los equipos, computadores, impresoras, suministros e
instalaciones generales de la Corporacion. Su preocupacién no sélo debera limitarse a evitar
accidentes que puedan afectarle a él, sino a todos los trabajadores de la institucién, lo que
significa un compromiso real con la Prevencion de Riesgos.

ARTICULO 84°.- Las vias de circulacion interna y/o evacuacion deberan estar permanentemente
sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas, elementos que puedan producir
accidentes, especialmente en caso de incendio, terremotos u otros fendbmenos analogos.

ARTICULO 85°.- Los avisos, letreros, diarios murales y afiches deberan ser protegidos por todos
los trabajadores quienes deberan impedir su destruccion.

ARTICULO 85°.- El acceso a los equipos, computadores, impresoras y otros suministros debera
mantenerse despejado de obstaculos.

ARTICULO 86°.- Las zonas de almacenamiento de productos inflamables deberan ser
sefializadas como lugares en que se prohibe encender fuego o fumar.

ARTICULO 87°.- El trabajador debera estar siempre dispuesto a participar en los Programas de
Capacitacion que se programen en materias de Prevenciéon de Riesgos, otorgandose por parte de
sus Jefes directos la autorizacién y apoyo necesario para participar en dichos programas.

ARTICULO 88°.- El trabajador en caso de un accidente del trabajo o sintomas de malestar por
exposicion a un agente fisico, quimico, biolégicos del tipo laboral que pueda conducir a una
enfermedad profesional, debera dar cuenta de inmediato a su jefe directo, quien a su vez lo
enviara, si procediere, al Organismo Administrador del Seguro.
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ARTICULO 89°.- Junto a lo anterior, el Jefe directo debera proceder, dentro de las 24 horas
siguientes, a investigar la situaciéon denunciada (accidente del trabajo) usando para dicho efecto
el formulario "Informe de Accidente" que la Corporacién mantiene en uso.

ARTICULO 90°.- Se deja claramente establecido que el objetivo de una investigacion de
accidentes es determinar las causas que lo produjeron para evitar su repeticiéon. Por lo tanto, todo
el personal, de cualquier nivel de supervision, debera prestar la mayor cooperacién y entregar la
informacién relacionada con el accidente que se investiga, sea esta investigacion efectuada por el
jefe directo, Comité Paritario o un Experto en Prevencion de Riesgos.

Asi, en otras palabras, todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigaciéon de los
accidentes del trabajo que ocurran en la Corporacién debiendo declarar en forma completa y real
los hechos presenciados, cuando el Prevencionista, los Jefes directos, el Comité Paritario u otros
organismos externos competentes lo requieran.

ARTICULO 91°.- El trabajador debera dar aviso a su jefatura directa, en forma inmediata o en un
plazo no superior a 24 horas, cualquier accidente del trabajo o enfermedad profesional que le
haya ocurrido, con el fin de facilitar que la Corporacion de Asistencia Judicial de cumplimiento a lo
prescrito en los Articulos 71 y siguientes del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 92° .- Serd responsabilidad de la Corporacién velar que los contratistas o
subcontratistas que le presten servicios, cumplan con las normas de seguridad que los trabajos
que realicen requieran.

ARTICULO 93°.- El trabajador debera cooperar en el mantenimiento del aseo de los lugares de
trabajo, area de circulacién, oficinas, bafios, y dependencias en general de la Corporacion.

ARTICULO 94°.- Al término de cada jornada de trabajo, el encargado de una maquina o equipo
deberad apagar o desconectar el sistema eléctrico que la impulsa para prevenir cualquier
imprudencia que pueda crear condiciones inseguras. Esta misma precauciéon debera tomarse en
caso de abandono, aunque sea transitorio, del lugar de trabajo.

ARTICULO 95°.- El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o que se encuentre en
reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Corporacién sin que
previamente presente un "Certificado de Alta", otorgado por el médico tratante. El cumplimiento
de esta norma sera controlado por el Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 96°.- Todos los trabajadores deberdn considerar las instrucciones que los jefes
superiores impartan en orden a velar por su seguridad personal y/o los intereses de la
Corporacién.

ARTICULO 96°.- La Corporacion se preocupard de otorgar los recursos necesarios para
implementar las medidas de prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o de un
Experto en Prevencion de Riesgos, segun corresponda, previo analisis de la situacion, se
determinen como necesarias.

ARTICULO 97°.- Cada trabajador debera participar activamente en los planes de evacuacion ante

emergencia que elaborara la Corporacion, manteniéndose informado sobre las disposiciones que
el Departamento de Recursos Humanos emita a este respecto.
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Al mismo tiempo, debera estar dispuesto a participar en los programas de entrenamiento sobre el
uso de los extintores u otros equipos de proteccion de incendios, en los cuales sea necesario
instruirlo. Se adjunta el Anexo N° 3 del presente Reglamento una sintesis sobre las clases de
fuegos y equipos de control de incendios.

ARTICULO 98°.- La Corporacién procurard que en las labores se utilicen los medios mecanicos
adecuados a fin de evitar la manipulacién manual de las cargas, si la manipulacion es inevitable
no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 Kilogramos. Tratdndose de menores de
18 afios o de mujeres, ese peso maximo es de 20 kilogramos. A la mujer embarazada se le
prohibe las operaciones de carga y descarga manual. Todo lo anterior, en conformidad a la Ley N
¢ 20.001, que regula el peso maximo de carga humana.

ARTICULO 99°.- Para toda exposicion a radiacion UV, el trabajador debera utilizar los
bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar que la
Corporacion le proporcione, en conformidad al Articulo 21, de la Ley 20.096.

CONTROL DE SALUD

ARTICULO 100°.- El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su Jefe Directo para que
adopte las medidas que procedan, especialmente si padece vértigo, epilepsia, mareos, afeccion
cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras que le causen alguna limitacién.

ARTICULO 101°.- Cuando a juicio del Servicio o de Organismo Administrador del Seguro se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacion de
someterse a todos los examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo
Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen. Los permisos a este objeto se
consideraran como efectivamente trabajados.

PROHIBICIONES EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 102°.- Queda prohibido a todo trabajador y constituiran faltas graves, las siguientes

conductas:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia.

b) Fumar en el lugar de trabajo, en los accesos al mismo, en los vehiculos de la Corporacién o
en cualquier dependencia de la misma, que careciere de ventilacion.

c) Encender fuegos en el interior de las dependencias de la Corporacion.

d) Ingresar a lugares definidos como restringidos, salvo que exista autorizacién para hacerlo.

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

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

g) Negarse a proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones de trabajo y de
seguridad o sobre los accidentes de trabajo ocurridos.

h) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches o instructivos acerca de la seguridad
e higiene.
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i) Apropiarse o usar elementos de proteccibn o de trabajo, pertenecientes a la
Corporacién o asignados a otro trabajador.

j) Efectuar, entre otras y sin justificacién, alguna de las operaciones que siguen, sin estar
autorizado para ellas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos o
equipos de proteccion de maquinarias o instalaciones y detener el funcionamiento de
equipos.

k) Correr sin necesidad dentro del establecimiento.

I) Hablar por celular mientras se conducen los vehiculos de la Corporacion.

m) Ingresar bebidas alcohdlicas o drogas a cualquiera de los establecimientos de la Corporacion,
consumirlas o darlas a consumir a terceros.

n) Realizar acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de los
trabajadores.

0) Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacion, dirigidos a proteger su seguridad.

p) Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacién sobre
condiciones inseguras o peligrosas que puedan ocasionar un accidente con o sin lesion.

TITULO I

DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 103°.- El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Libro, sera
sancionado con multa de hasta el 25% de su remuneracion diaria, previa investigacion tramitada
de acuerdo a lo establecido en el Titulo Cuarto del Reglamento Interno. Correspondera a la
Direccién General de la Corporacion fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo
cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccién.

Estas multas se destinaran a otorgar premios a los trabajadores de la misma Corporacion, previo
el descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos que establece la
Ley N° 16.744.

ARTICULO 104°.- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debié a
negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa
de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario. La condicién de
negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo
comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 105°.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos individuales de todos los trabajadores.
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TiTULO 1l

NORMAS SOBRE ACCIDENTES DE TRABAJO Y DE TRAYECTO

ARTICULO 106°.- Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, aun cuando
sea de caracter leve, debera dar cuenta a la brevedad, a su Jefe directo.

Todo accidente del trabajo o accidente de trayecto, debera ser denunciado al Organismo
Administrador del Seguro, dentro de las 24 horas de acaecido (Art. 71 D.S. 101). En la denuncia
deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurri6 el accidente.

ARTICULO 107°.- Todo trabajador estd obligado a colaborar con la investigacién de los
accidentes que ocurran en la Corporacion; debera avisar a su Jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a alguin compaifero, aun en el
caso que éste no lo estime de importancia o no hubiere sufrido lesién. Igualmente, estara obligado
a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el
Organismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente que motive la interrupcién de la jornada de trabajo, el Jefe
directo del afectado practicara una investigacion completa para determinar las causas que lo
produjeron y enviara un informe escrito y firmado por él, dentro de las 24 horas siguientes a la
ocurrencia del accidente al Departamento de Recursos Humanos, o a quien haga sus veces,
quien debera remitir una copia del informe al Comité Paritario y al Organismo Administrador del
Seguro.

TITULO IV

DE LAS DENUNCIAS

ARTICULO 108°.- La Corporacion o el accidentado o enfermo o el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad o cualquier persona interesada, podran denunciar al Organismo Administrador del
Seguro respectivo, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajador o la muerte del mismo.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan realizarse de acuerdo a lo indicado en
la ley N° 16.744 sobre Enfermedades Profesionales y Accidentes de Trabajo.

ARTICULO 109°.- En todo lo concerniente a los recursos y reclamaciones que decidan intentar

los afiliados o sus derecho-habientes, como también los Organismos Administradores de
Seguros, se estara a lo dispuesto en los Arts. 77, 77 bisy 78 de la Ley 16.744 .-
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TITULO V
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
EL COMITE PARITARIO

ARTICULO 110°.- El Comité Paritarios estara integrados por tres representantes de la Empresa y
tres representantes de los trabajadores.

La designacion y eleccion de los miembros integrantes de los comités paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto Supremo N° 54 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social y sus modificaciones.

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

(a) Tener mas de 18 afios.
(b) Saber leer y escribir.

(c) Encontrarse actualmente trabajando en la Corporacién y haber pertenecido a ella un afio
como minimo.

(d) Acreditar haber asistido a un curso de Orientacién de Prevenciéon de Riesgos Profesionales
dictado por el Servicio de Salud u Organismos Administradores del Seguro (Mutuales de
Seguridad); o haber prestado servicio en un Dpto. de Prevencién de Riesgos de alguna empresa
por lo menos durante un afo.

La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 21 de
febrero de 1969 y sus modificaciones respectivas.

ARTICULO 111°.- La Corporacién y sus trabajadores deberan colaborar con el Comité Paritario
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 112°.- Son atribuciones y funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
todas las indicadas en el Decreto Supremo N° 54, y especialmente, las que siguen:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de proteccion.

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Instituciéon, como de los trabajadores, de las

medidas de prevencion, higiene y seguridad.

Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Libro.

4. Investigar las causas de los Accidentes del Trabajo y de las Enfermedades Profesionales que
se produzcan en la Corporacion.

5. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debio a negligencia inexcusable del
trabajador.

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

7. Cumplir las demas funciones que le encomiende el Organismo Administrador del Seguro
respectivo.

8. Promover la realizacion de cursos destinados a la capacitacion profesional de los
trabajadores en materia de higiene y seguridad.

[98)
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ARTICULO 113°.- El Comité Paritario podra designar delegados provinciales o regionales cuando
lo estime pertinente, quienes deberadn cumplir con los requisitos establecidos en la ley para
integrar ese Comité.

ARTICULO 114°.- El Comité Paritario se reunira, en forma ordinaria, una vez al mes, pero podra
hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno
de la Corporacion. En todo caso, debera reunirse cada vez que ocurra un accidente grave, a juicio
del presidente del comité.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo
utilizado en ellas.

El Comité Paritario podra sesionar siempre que concurra un representante de los trabajadores. Se
entenderd que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva
representacion.

ARTICULO 115°.- Todos los acuerdos del Comité Paritario se adoptaran por simple mayoria. En
caso de empate debera solicitarse la intervencién del Organismo Administrador, cuyos servicios

técnicos de Prevencion decidiran sin ulterior recurso.

ARTICULO 116°.- Los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad duraran dos afios
en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros del comité que dejen de prestar servicios en la Corporacion
0 cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa justificada.

ARTICULO 117°.- El Comité Paritario permanecera en funciones mientras dure la Corporacion o
cuando alguna otra causa lo haga innecesario.

El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con la empresa. En caso de desacuerdo
entre ellos, resolvera el Organismo Administrador.

ARTICULO 118°.-En todo caso lo que no aparezca consultado en el presente reglamento, el
Comité Paritario se regiré por las disposiciones de la Ley N° 16.744 y sus reglamentos.
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CAPITULO SEPTIMO

TITULO |

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

ARTICULO 119°.- Las declaraciones de incapacidad seran revisadas por agravacion, mejoria o
error en diagnostico y segun el resultado de estas versiones, se determinara si se concede o
termina el pago de pensiones o aumenta o disminuye su monto.

ARTICULO 120°.- La empresa deberd denunciar al Organismo Administrador todo accidente o
enfermedad profesional que pueda ocasionar para el trabajador incapacidad o muerte. El
accidentado, enfermo, sus derecho-habientes o el médico que traté o diagnosticé la lesion o
enfermedad, como igualmente el Comité

Paritario, tendran también la obligacién de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador,
si la empresa no lo hubiere realizado.

ARTICULO 121°.- Los trabajadores o sus derechos-habientes, asi como también los organismos
administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles, ante la comision médica de
reclamo de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, de las decisiones del Servicio
de Salud, recaidas en cuestiones de hecho y que se refieren a materias de orden médico.

Las resoluciones de la comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social, dentro del plazo de 30 dias habiles.

ARTICULO 122°.- Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales, prescribiran en el término de 5 afios contados desde la fecha del
accidente o desde el diagnéstico de la enfermedad. En el caso de Neumoconiosis el plazo de
prescripcion sera de 15 afios, contados desde la fecha que fue diagnosticada.

TITULO I

DEL DERECHO A SABER
(DECRETO SUPREMO N°40)

ARTICULO 123°.- El empleador informara oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que
utilicen en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos
(formula, sindnimo, aspecto y color), sobre los limites de exposicion, peligros y medidas de control
y prevencion.

Todo lo anterior orientado a generar en cada trabajador habitos de conducta segura y preventiva
en el trabajo.
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ARTICULO 124°.- La informacion antes mencionada formara parte del entrenamiento de
Induccién del personal nuevo, el cual sera proporcionado al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos

ARTICULO 125°.- El empleador mantendra los equipos y dispositivos técnicamente necesarios
para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en equipos de trabajo.

SUGERENCIAS DE TRABAJADORES

ARTICULO 126°.- La seguridad y las acciones preventivas para evitar accidentes por ser tareas
primordiales dentro de un eficiente proceso productivo requieren una preocupacion de los
trabajadores, y éstos podran dar ideas y sugerencias sobre las condiciones de trabajo y, en
general, sobre cualquier medida tendiente a mejorar la eficiencia de la seguridad.

CAPITULO OCTAVO

VIGENCIA'Y PUBLICIDAD DEL REGLAMENTO

ARTICULO 127°.- El presente reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del 1° de Julio
de 2009, pero se entenderd prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por
parte de la empresa o de los trabajadores.

ARTICULO 128°.-_ El presente Reglamento sera puesto en conocimiento de los trabajadores
con, a lo menos, treinta dias de anticipacién a la fecha en que comience a regir. Sera exhibido en
lugares visibles de las oficinas, consultorios y centros de la Corporacién, debiendo, en cada uno
de estos lugares, mantenerse un ejemplar a disposicion de los trabajadores.

ARTICULO 129.- Todos los trabajadores de la Corporacion estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento de Higiene y Seguridad y a poner en préctica las normas y

medidas contenidas en él una vez que entre en vigencia.

Cualquier impugnacion al presente Reglamento, se regird por lo dispuesto en los articulos 153 y
siguientes del Cédigo Del Trabajo.

Ricardo Parada Sotomayor Director
General C.A.J. Bio Bio
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ANEXO RIESGOS

DE LOS RIESGOS MAS COMUNES EN LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL

Articulo 01°.- El articulo 21 del Decreto Supremo N.° 40, que aprueba Reglamento sobre
prevencién de riesgos profesionales, publicado en el Diario Oficial el 7 de marzo de 1969, sefiala
que los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos.

Articulo 02°.- Con el propésito de entregar una orientacion que facilite a los trabajadores de la
Corporacién de Asistencia Judicial el cumplimiento de este Reglamento, se indican a continuacién
los riesgos comunes a las actividades que desarrolla este organismo.

Riesgo Existente : Digitacion.-
Consecuencias : Contracturas de musculos dorsales, cuello y lumbares.

Afecciones circulatorias (dolor e inflamacién de tendones y fibras
musculares). Afectan a manos, brazos y antebrazos.

Medidas Preventivas : En lo posible utilice un disefio ergonémico de la estacién de

trabajo (escritorio y silla principalmente).

Mantenga limpia la pantalla del terminal del computador y regule
sus caracteres, de tal forma de no exigir innecesariamente la
vision.

Adopte una posicién segura al sentarse, para cuyo efecto debe
usarse los mecanismos de regulacion de la silla.

Uso de apoya-mufiecas y apoya-pies.

Evite la iluminacion incidental sobre la pantalla del computador.

Utilizacion de apoya documentos (atril) al mismo nivel de la
pantalla y a la altura de los ojos (evite doblar la cabeza).

Cada 45 minutos de trabajo continuo descanse y realice
ejercicios ad-hoc.
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Riesgo Existente: Golpes.-

Consecuencias

Medidas Preventivas

Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

Riesgo Existente:

Consecuencias

Medidas Preventivas

: Esguinces, heridas, fracturas, contusiones, lesiones midiltiples.

: Evite dejar Kardex abiertos, dado que esto genera una Condicién
de riesgo que puede ser causa de accidente para usted mismo u
otros funcionarios.

Mire por donde camine, con especial cuidado al cruzar Puertas y
en las intersecciones de pasillos.

Evite los movimientos bruscos.

Mantenga orden y aseo en su area de trabajo

: Caidas del mismo y distinto nivel.:

Esguinces, heridas, fracturas, contusiones y lesiones multiples.

: Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras.

No dejar cables que crucen areas de transito, dado que pueden
ser causa de accidentes.

Evite reclinarse hacia atrés en su silla de trabajo, dado que esta
accién puede ser causa de caidas con graves

consecuencias.

Utilizar calzado apropiado a las superficies de transito.

Al bajar por una escalera se debera utilizar el respectivo
pasamanos.

Al retirar o dejar objetos en alturas, se deberd utilizar una escala
tipo tijeras, la cual debe estar completamente extendida.

Las escalas de madera no deben pintarse, cuando mas barnizarse
de color natural. Deben mantenerse libres de grasas o aceites
para evitar accidentes.

Las superficies de trabajo deben mantenerse limpias y ordenadas,
libres de aceites, grasas o cualquier sustancia que pueda resultar
resbalosa o peligrosa.

Manejo de materiales.-

: Lesiones por sobre esfuerzos (lumbagos), heridas y fracturas.

: Al trasladar objetos, evitar colocar las manos en los
extremos, por cuanto puede ocasionar lesiones al impactar
con otros elementos.
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Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

Riesgo Existente

Efectuar limpieza de los objetos resbaladizos o sucios, antes de
manipularlos.

Considerar las siguientes instrucciones para mover materiales:

- Posicién correcta de los pies, para no perder el equilibrio.

- Mantener la espalda recta y doblar las piernas para descender.
- Asegure el elemento u objeto a trasladar con toda la palma de
la mano, evitando su deslizamiento.

- Mantener la barbilla rigida, con la finalidad de asegurar una
adecuada postura del cuello y de la columna vertebral.

- Emplear el peso del cuerpo para iniciar el movimiento.

- Si es necesario, se utilizaran elementos auxiliares o la ayuda de
otros funcionarios para el manejo de cargas pesadas y
voluminosas.

- Se usaran los equipos de proteccién personal que la situacion
aconseje (calzado, guantes, etc.)

Los documentos, expedientes y otros elementos deben
almacenarse ordenadamente, de acuerdo a sus caracteristicas
particulares.

: Uso de escalas portétiles (distinta a escalas de

Tijeras).-

: Caidas, fracturas y contusiones.

: Inspeccionarlas antes de utilizarlas.

Al utilizarlas, se observaran las siguientes reglas:

- No deje las escalas en pasillos 0 zonas de transito, ni las utilice
como andamios.

- No afirme nunca una escala frente a una puerta, a menos que
esté cerrada con llave.

- Coloque la escala de tal manera que sus dos largueros
descansen seguros sobre una base firme y estable y nunca sobre
objetos méviles o improvisados, asegurando que la distancia
entre la base de apoyo de los largueros y el muro o zona al que se
adosara, corresponda a lo menos a la cuarta parte de la longitud
de la escala.

- No coloque la escala junto a conductores o tableros eléctricos.

- Suba o baje de cara a la escala.

: Conduccion de vehiculos.

Consecuencias: Fracturas, heridas, atropellamiento, choque,
muerte.
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Medidas Preventivas

Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

: Conduzca siempre atento a las condiciones y observando las

reglas del transito.

Revise diariamente su vehiculo antes de iniciar la jornada.
Preste especial atencion a la condicion de frenos, luces,
Neumadtico y extintor

Use el cinturdn de seguridad.

En todo vehiculo en reparacion, sin frenos, sin direcciéon o que no
se encuentre en condiciones de funcionar, debe colocarse un
letrero visible de advertencia.

Para conducir un vehiculo dentro de los estacionamientos, debe
hacerse a minima velocidad (20 Kms. / Hrs.).

No haga funcionar el motor del vehiculo desde el exterior. Si es
necesario hacerlo asi, solicite a otra persona que se siente al
volante, que lo ponga en posicién neutra y lo mantenga frenado.
Por ningin motivo empuje vehiculos sin un conductor al volante.
No se debe dejar el motor de un vehiculo funcionando si no se
encuentra bajo control directo.

: Incendios y contactos con fuego u objetos

calientes.-

: Heridas, quemaduras, asfixias, fuego descontrolado,

explosién, muerte.

: Todo funcionario debe conocer el uso de extintores Portatiles

contra incendios, como asimismo su ubicacion.

El acceso a los extintores debe mantenerse siempre despejado.

Se debe dar cuenta inmediatamente si alguno de ellos se
encuentra descargado o sin mantencién. En casos de amago,
debe darse inmediatamente la voz de alarma (segin sea el
procedimiento), posteriormente debe intentarse apagarlo con el
extintor adecuado al combustible que arde.
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Riesgo Existente
Consecuencias

Medidas Preventivas

No se debe encender fuegos cerca de materiales combustibles o
inflamables. Se debe fumar solo en las zonas habilitadas para
ello.

No se debe acumular basuras, huaipes o trapos con aceites,
diluyentes o grasas en los rincones, bancos de trabajo o
casilleros.

Todo residuo de sustancias téxicas, inflamables o nocivas debe
eliminarse en recipientes y lugares especialmente definido para
ello. En ningun caso en el alcantarillado publico.

No se debe encender fuegos o provocar chispas cerca de lugares
de carga de baterias (las baterias son inflamables y provocan
atmosferas explosivas). Liquidos inflamables o sustancias téxicas,
nocivas o peligrosas deben almacenarse por separado, con
acceso restringido, en zonas bien ventiladas, sefializadas y con
prohibicién de fumar en el area.

: Contacto con electricidad.-

: Quemaduras, shock, muerte.

: Antes de proceder a la reparacién o mantencion de

Equipos accionados por electricidad el funcionario autorizado
para ello debe desconectar los mecanismos de arranque o
interruptor. Se debe colocar un aviso de advertencia indicando la
labor que estd desarrollando. No se debe efectuar uniones
eléctricas sin aislamiento. No se debe utilizar enchufes
deteriorados ni sobrecargar los circuitos.

No se debe usar equipos o maquinarias defectuosas o sin
conexion a tierra.

Se debe realizar mantencion periddica a equipos e instalaciones.
No se debe intervenir en trabajos eléctricos sin contar con los
conocimientos, autorizacién y equipos adecuados.

No se debe trabajar en circuitos vivos o energizados. No se debe
alterar capacidad de los fusibles Se debe normalizar tanto el
disefio como la ejecucion de los trabajos (deben cefiirse a la
legislacion vigente de los servicios eléctricos).

Se deben utilizar los elementos de proteccién personal adecuados
al trabajo.

Se controlard que los trabajos eléctricos sean ejecutados de
acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

Se deben informar los trabajos y sefializar (en los tableros) con
tarjetas de seguridad, a fin de evitar la accion de terceros que
pudieran energizar sectores intervenidos.
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Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

: Riesgos en la via publica (accidente del trabajo o trayecto).-

: Heridas, contusiones, hematomas, fracturas, lesiones

Multiples, muerte.

: Utilice calzado adecuado.

Disponga de la atencion requerida al transitar por las aceras, en
especial si hay reparaciones.

Respete la sefializacion del transito.

Cruce la calzada so6lo por el paso de peatones.

Nunca cruce entre dos vehiculos, detenidos o en Movimiento.

No viaje en la pisadera de los vehiculos de la locomocién
colectiva.

Al conducir un vehiculo o en su condicion de acompafante,

ubicado en el asiento delantero, no olvide de usar el cinturén de
seguridad.
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