
1 

 

REGLAMENTO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 

FUNDACIÓN AMÉRICA SOLIDARIA INTERNACIONAL 

 

CONTENIDO 
PREÁMBULO ..................................................................................................................................................... 4 

CAPÍTULO I .................................................................................................................................................. 45 

DEL INGRESO .............................................................................................................................................. 45 

1. Postulación .......................................................................................................................................... 45 

2. Selección .............................................................................................................................................. 56 

CAPÍTULO II ................................................................................................................................................ 56 

EL CONTRATO DE TRABAJO ...................................................................................................................... 56 

1. Reglas generales. ................................................................................................................................. 56 

2. Formalidades. ...................................................................................................................................... 56 

CAPÍTULO III ............................................................................................................................................... 67 

DE LA JORNADA DE TRABAJO ................................................................................................................... 67 

1. Jornada Ordinaria de Trabajo............................................................................................................. 67 

2. Descansos. ........................................................................................................................................... 78 

3. Horas Extraordinarias. ....................................................................................................................... 78 

CAPÍTULO IV ............................................................................................................................................... 89 

DE LAS REMUNERACIONES ....................................................................................................................... 89 

1. Reglas generales. ................................................................................................................................. 89 

2. Remuneraciones y fallecimiento del trabajador. .............................................................................. 89 

3. Remuneraciones y servicio militar. ................................................................................................. 910 

4. Igualdad de remuneraciones. ........................................................................................................... 910 

CAPÍTULO V ............................................................................................................................................... 911 

DEL FERIADO ANUAL Y LOS PERMISOS. ................................................................................................ 911 

1. Del feriado anual. ............................................................................................................................ 1011 

2. Permisos por fallecimiento. ............................................................................................................ 1011 

3. Permiso por nacimiento de un hijo. ............................................................................................... 1011 

4. Permisos de alimentación. ............................................................................................................. 1112 

5. Formalidades para la solicitud del permiso. ................................................................................. 1112 



2 

CAPÍTULO VI ........................................................................................................................................... 1213 

LAS LICENCIAS ........................................................................................................................................ 1213 

1. Licencia por enfermedad. ............................................................................................................... 1213 

2. Licencia por maternidad. ................................................................................................................ 1213 

3. Permiso postnatal parental. ........................................................................................................... 1314 

CAPÍTULO VII .......................................................................................................................................... 1516 

DEBERES Y  PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES. ...................................................................... 1516 

1. Deberes del trabajador. .................................................................................................................. 1516 

2. Prohibiciones de los trabajadores. ................................................................................................ 1617 

CAPÍTULO VIII ......................................................................................................................................... 1718 

CONDUCTAS NO ADECUADAS................................................................................................................ 1718 

1. Reglas generales. ............................................................................................................................. 1718 

2. Comité de conducta......................................................................................................................... 1718 

3. Procedimiento frente a conductas no adecuadas. ........................................................................ 1820 

CAPÍTULO IX ........................................................................................................................................... 2021 

DEL ACOSO SEXUAL. ............................................................................................................................... 2021 

1. Reglas generales. ............................................................................................................................. 2021 

2. Conductas de acoso sexual. ............................................................................................................ 2021 

3. Responsabilidades. ......................................................................................................................... 2122 

4. Procedimiento frente a conductas de acoso sexual. ..................................................................... 2122 

CAPÍTULO X ............................................................................................................................................. 2223 

INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS. ....................................................................................... 2223 

1. Reglas generales. ............................................................................................................................. 2223 

2. Delegado del personal..................................................................................................................... 2223 

CAPÍTULO XI ........................................................................................................................................... 2324 

TERMINACIÓN DE CONTRATO DE TRABAJO. ...................................................................................... 2324 

1. Causales. .......................................................................................................................................... 2324 

2. Trabajadores con fuero laboral. ..................................................................................................... 2526 

3. Reclamo por término del contrato de trabajo. .............................................................................. 2526 

CAPÍTULO XII .......................................................................................................................................... 2527 

NORMATIVA RELATIVA A HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL. ........................................................... 2627 

1. Antecedentes generales. ................................................................................................................. 2627 

2. Definiciones. .................................................................................................................................... 2627 

CAPITULO XIII ......................................................................................................................................... 2728 



3 

EXAMEN PREOCUPACIONAL. ................................................................................................................ 2728 

CAPÍTULO XIV ......................................................................................................................................... 2829 

ORGANISMOS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y PREVENCIÓN. .................................................................. 2829 

1. Comité Paritario de Higiene y Seguridad. ..................................................................................... 2829 

2. Departamento de prevención de riesgos....................................................................................... 3031 

CAPÍTULO XV .......................................................................................................................................... 3031 

DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS. ......................................................................................................... 3031 

1. Obligaciones de la fundación. ......................................................................................................... 3032 

    2. Obligaciones y prohibiciones de los trabajadores relativas a la prevención. ............................. 3132 

3. Prevención de enfermedades. ........................................................................................................ 3334 

CAPÍTULO XVI ......................................................................................................................................... 3435 

EQUIPAMIENTO Y MAQUINARIA........................................................................................................... 3435 

1. Elementos de protección personal. ................................................................................................ 3435 

2. Mantenimiento de equipos y maquinaria...................................................................................... 3436 

CAPÍTULO XVII ........................................................................................................................................ 3536 

ACCIDENTES LABORALES. ..................................................................................................................... 3536 

1. Reglamentación general. ................................................................................................................ 3537 

2. Procedimiento frente a accidentes laborales. ............................................................................... 3637 

    CAPÍTULO XVIII ....................................................................................................................................... 3940 

INCENDIOS .............................................................................................................................................. 3940 

CAPÍTULO XIX ......................................................................................................................................... 4042 

SANCIONES Y RECLAMOS. ..................................................................................................................... 4042 

1. Sobre las resoluciones del compin y mutualidades. ..................................................................... 4042 

2. Sobre las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos. ........................................................ 4142 

CAPÍTULO XX........................................................................................................................................... 4243 

INFRACCIONES Y SANCIONES A ESTE REGLAMENTO. ....................................................................... 4243 

1. Normativa organizacional. ............................................................................................................. 4243 

2. Normativa de higiene y seguridad. ................................................................................................ 4344 

CAPÍTULO XXI ......................................................................................................................................... 4445 

RECURSOS ............................................................................................................................................... 4445 

CAPÍTULO XXII ............................................................................................................................................ 46 

VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD ................................. 4647 

 

 



4 

PREÁMBULO 

3Å ÐÏÎÅ ÅÎ ÃÏÎÏÃÉÍÉÅÎÔÏ ÄÅ ÔÏÄÏÓ ÌÏÓ ÔÒÁÂÁÊÁÄÏÒÅÓ ÄÅ ȰFundación Jóvenes por una América 
Solidariaȱ ÅÎ ÁÄÅÌÁÎÔÅ ÉÎÄÉÓÔÉÎÔÁÍÅÎÔÅ ȰAmérica Solidariaȱ Ï ÌÁ ͼFundaciónȱȟ el presente 
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad que se dicta en cumplimiento de lo establecido en 
el Código del Trabajo, (D.F.L. Nº 1), en el artículo 67º de la Ley Nº 16.744 sobre Accidentes del 
Trabajo y Enfermedades Profesionales y en el Reglamento sobre Prevención de Riesgos 
(Decreto Supremo Nº 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social), en adelante el 
Ȱ2ÅÇÌÁÍÅÎÔÏȱȢ 

Los objetivos del presente Reglamento son los siguientes: 

a) Dar a conocer a los trabajadores de América Solidariaȟ ÅÎ ÁÄÅÌÁÎÔÅ ÌÏÓ Ȱ4ÒÁÂÁÊÁÄÏÒÅÓȱ, todo 
lo concerniente a la relación laboral, especialmente lo referente a las obligaciones,  
prohibiciones y sanciones en las que se pueda incurrir al no mantener una debida observancia 
del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan. 

b) Evitar que los Trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus 
funciones. 

c) Determinar  los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y/o 
cuando sean detectadas acciones o condiciones riesgosas para los Trabajadores o los equipos 
y maquinarias de América Solidaria. 

 

CAPÍTULO I 

DEL INGRESO 

 

1. POSTULACIÓN 

 

ARTICULO 1º.- El presente Reglamento se entenderá conocido por todos los Trabajadores, ya 
que será exhibido en lugares visibles de los establecimientos de la Fundación y se entregará 
un ejemplar a todos aquellos que lo  requieran. 

 

ARTICULO 2º.- La persona que esté interesada en trabajar en América Solidaria deberá 
postular entregando la siguiente documentación: 

a. Fotocopia simple por ambos lados de la Cédula de Identidad. 

b. Curriculum Vitae. 

Lo anterior, sin perjuicio de las eventuales exigencias que la Fundación determine en relación 
al cargo o función a que postule el interesado. 

 

ARTICULO 3º.- Toda persona que quiera ingresa a América Solidaria llenará una ficha de 
ingreso (impresa o digital) en la que deberá señalar todos los datos y antecedentes 
personales, laborales y de estudios solicitados, los que serán resguardados por América 
Solidaria en carpetas establecidas para dichos efectos.  
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2. SELECCIÓN 

ARTICULO 4º. Los procesos de selección se desarrollan de la siguiente manera. En una 
primera instancia, se analizará si existe un candidato interno a la organización que pueda 
ocupar el cargo que se busca. En caso que exista esta persona, la aprobación de la selección 
interna debe ser realizada por el Presidente del Directorio en conjunto con el Presidente 
Ejecutivo. En caso de no haber una persona dentro del equipo que pueda ocupar el cargo, 
siempre se hará una convocatoria donde se invitará a colaboradores de las fundaciones 
América Solidaria y a personas externas para que postulen. Será requisito fundamental el que 
exista una terna desde la cual la jefatura del cargo buscado pueda seleccionar a la persona 
más idónea.  

 

ARTICULO 5º.- Si luego de la firma del Contrato de Trabajo se determina que el Trabajador ha 
presentado documentos y/o  datos falsos para poder ingresar a América Solidaria, su Contrato 
de Trabajo se terminará ipso facto  y, con él, todo tipo de relación entre las partes.  

 

 

CAPÍTULO II  

EL CONTRATO DE TRABAJO 

 

1. REGLAS GENERALES. 
 

ARTICULO 6º.- La persona que haya sido aceptada deberá suscribir, con un máximo de 15 
días corridos contados desde la fecha de su aceptación, el respectivo Contrato de Trabajo con 
América Solidaria como empleador. Este Contrato de Trabajo será suscrito en tres ejemplares 
del mismo tenor y valor que serán firmados por las partes, quedando uno en poder del 
Trabajador. 

 

ARTICULO 7º.- La  Fundación no contratará personas menores de 18 años y cuando requiera 
aprendices o estudiantes en práctica, se someterá a las disposiciones establecidas en el Código 
del Trabajo relativas a la ȰCapacidad para Contratar y otras Normas Relativas al Trabajo de los 
-ÅÎÏÒÅÓȱ. 

 

ARTICULO 8º.- No se podrá condicionar la contratación de mujeres, su permanencia, 
renovación de contrato, y promoción o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia de 
embarazo, ni exigir certificado o examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado 
de gravidez. 

 
 

2. FORMALIDADES. 
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ARTICULO 9º. El Contrato de Trabajo con la Fundación contendrá, a lo menos las siguientes 
menciones: 

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato. 

b) Individualización y domicilio de las partes. 

c) Fecha de Nacimiento del Trabajador. 

d) Indicación de la función y taller o sección en la que se prestará el servicio. 

e) Monto de remuneraciones acordadas, forma y fecha en que serán canceladas. 

f) Distribución de la jornada de trabajo y duración de ésta. 

g) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador. 

h) Número de ejemplares que se confeccionan y distribución de éstos. 

i) Firma de las partes. 

 

ARTICULO 10º.- Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al 
dorso del mismo, o bien, en un Anexo que debidamente firmado por las partes formará parte 
integrante del Contrato de Trabajo. 

 

ARTÍCULO 11º.- América Solidaria llevará un registro del cumplimiento de las leyes 
previsionales de sus Trabajadores. 

 

CAPÍTULO III  

DE LA JORNADA DE TRABAJO 

 

1. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. 
 

ARTICULO 12º. La jornada ordinaria de trabajo no excederá de cuarenta y cinco horas 
semanales, distribuidas en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas 
considerándose una hora por concepto de descanso (colación) dentro de la jornada. 

Quedarán excluidos de la limitación de jornada de trabajo, los Trabajadores que presten 
servicios a distintos empleadores; los directores; administradores; apoderados con facultades 
de administración; y todos aquellos que trabajen sin fiscalización superior inmediata; los 
contratados de acuerdo con este Código para prestar servicios en su propio hogar o en un 
lugar libremente elegido por ellos; los agentes comisionistas y de seguros, vendedores 
viajantes, cobradores y demás similares que no ejerzan sus funciones en el establecimientos 
de la Fundación. 

Asimismo, quedan excluidos de la limitación de jornada, los Trabajadores contratados para 
que presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o sitio de funcionamiento de la 
Fundación, mediante la utilización de medios informáticos o de telecomunicaciones, 
acordándose en esos casos la jornada laboral con su jefatura superior inmediata. 
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ARTICULO 13º.- Podrá excederse la jornada ordinaria en los siguientes casos: 

1. Cuando sea indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal del establecimiento o 
faena;  

2. Cuando sobrevengan caso fortuito o fuerza mayor; y 

3. Cuando deban impedirse accidentes o gestionarse situaciones graves que pongan en riesgo 
el funcionamiento de la Fundación. 

 
2. DESCANSOS. 

 

ARTICULO 14º.- Descanso dentro de la Jornada. La jornada de trabajo se dividirá en dos 
partes, entre las cuales habrá al menos una hora por concepto de colación. Este periodo 
intermedio no se considerará trabajado para efectos de contabilizar la duración de la jornada 
diaria de trabajo. 

 

ARTÍCULO 15º.- El descanso semanal, será los días sábados, domingos y los feriados legales, 
dependiendo de la actividad de que se trate. El día 1° de Mayo de año es día Nacional del 
Trabajo y siempre será feriado. 

 

3. HORAS EXTRAORDINARIAS. 
 

ARTICULO 16º.- Se entiende por jornada extraordinaria la que excede la jornada ordinaria 
máxima legal o de la pactada contractualmente, si fuese menor. 

 

ARTÍCULO 17º.- Las horas extraordinarias sólo podrán pactarse por escrito y en las 
situaciones establecidas en el artículo 30 y siguientes del Código del Trabajo. Dichos pactos 
tendrán una vigencia no superior a dos meses, pudiéndose renovar por acuerdo de las partes. 

A falta de pacto escrito, se considerarán horas extraordinarias las que se trabajen en exceso 
de la jornada ordinaria máxima o de la pactada contractualmente, si fuese menor, con 
conocimiento y consentimiento previo por parte del empleador. 

La Fundación no cancelará en dinero las horas extraordinarias trabajadas, las que se  
compensarán con horas libres en los próximos dos meses contados desde la terminación de la 
jornada extraordinaria.  

No se considerará jornada extraordinaria las trabajadas en compensación de un permiso, 
siempre que dicha compensación haya sido solicitada por escrito por el Trabajador y 
autorizada por el empleador. 

 

ARTICULO 18º.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, 
sean ordinarias o extraordinarias, el empleador llevará un libro de registro donde se 
controlará la asistencia del personal o un reloj de control de asistencia con tarjetas de 
registro. 
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CAPÍTULO IV 

DE LAS REMUNERACIONES 

 

1. REGLAS GENERALES. 
 

ARTICULO 19º.- Los Trabajadores recibirán como remuneración por la prestación de sus 
servicios un sueldo base consistente en estipendio obligatorio y fijo en dinero, pagado por 
períodos iguales, determinados en el Contrato de Trabajo, que recibe el Trabajador por la 
prestación de sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo o de la pactada 
contractualmente, si fuese menor. 

 

 ARTICULO 20º.- La Fundación pagará gratificación a sus trabajadores en total conformidad a 
lo que disponen los Art. 46º y siguientes del Código de Trabajo. 

 

ARTICULO 21º.- El pago de la remuneración se realizará por transferencia electrónica en una 
cuenta del Trabajador o cheque emitido a nombre del Trabajador en la oficina de operaciones 
de América Solidaria, pagadas por mensualidades vencidas dentro de los cinco primeros días 
hábiles de cada mes.  La empresa podrá realizar anticipos quincenales a sus trabajadores, 
previa autorización escrita de la jefatura directa y la Dirección Ejecutiva, con un máximo del 
40% de su sueldo líquido, quedando registro por escrito. 

 

ARTICULO 22º.- Del total de las remuneraciones, la empresa deducirá los impuestos legales, 
cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos establecidos  en el Código del Trabajo. 

 

ARTICULO 23º.- De la remuneración líquida obtenida, unas ves efectuado los descuentos del 
artículo precedente, el empleador podrá pactar con el Trabajador otro tipo de descuentos 
convencionales, relacionados por ejemplo con la solicitud de permisos, sin embargo, el total 
de los descuentos efectuados convencionalmente  no podrá exceder en ningún caso el 15% de 
la remuneración líquida total del Trabajador. 

 

ARTICULO 24º.- Junto con el pago de su remuneración mensual, el Trabajador recibirá un 
comprobante de  lo cancelado y un detalle de los descuentos, copia de lo cual deberá entregar 
firmado a su empleador. 

 
 

2. REMUNERACIONES Y FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR.  
 

ARTICULO 25º.- En caso de fallecimiento del Trabajador, las remuneraciones que se 
adeudaren serán pagadas por el empleador a la persona que se hizo cargo de los funerales, 
hasta completar el costo de los mismos. 
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El saldo, si lo hubiere, y las demás prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se 
pagarán al cónyuge, los hijos o a los padres del fallecido, unos a falta de otros, en el orden 
indicado, bastando con acreditar el estado civil respectivo. 

Lo dispuesto en el inciso precedente sólo operará tratándose de sumas que no superen las 5 
UTA (cinco unidades tributarias anuales). 

 

3. REMUNERACIONES Y SERVICIO MILITAR.  
 

ARTÍCULO 26º.- En razón del Servicio Militar Obligatorio, el trabajador conservará la 
propiedad de su empleo, sin derecho a remuneración, mientras hiciera el servicio militar o 
formare parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instrucción.  

 
4. IGUALDAD DE REMUNERACIONES. 

 

ARTICULO 27º .- La Fundación dará cumplimiento al principio de igualdad de 
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo 
consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre 
otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad y/ o 
productividad. 

Todo Trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las 
remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a la Jefatura 
directa o a la gerencia o a la unidad de personal respectiva. 

El procedimiento de reclamo, se regirá de acuerdo a las siguientes reglas: 

a) El reclamo escrito deberá señalar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupa y su 
dependencia jerárquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad, las 
razones que lo fundamentan y finalmente firma de quien presenta el reclamo y la fecha de 
presentación. 

b) Recibido el reclamo, se reunirán para resolverlo y dar respuestas del mismo, el Jefe 
respectivo, el gerente del área y la unidad de personal respectiva. 

c) La respuesta deberá estar fundamentada, ser escrita y será entregada al Trabajador a 
través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 días corridos, contados desde la 
presentación del reclamo. 

d) Se deberá guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado. 

e) En caso que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada por la Fundación, podrá 
efectuar una denuncia judicial, de acuerdo al procedimiento de tutela laboral regulado en los 
artículos 485 al 495 del Código del Trabajo. 

 

 

CAPÍTULO V 

DEL FERIADO ANUAL Y LOS PERMISOS. 
 












































































