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1. INTRODUCCION

El reglamento interno de trabajo, establece normas de comportamiento dentro de
las politicas de la organizacion, con sujecién a las normas laborales vigentes, que
determinan derechos y obligaciones tanto para el empleador como para los/as
trabajadores/as.

Las relaciones laborales en el consorcio, se basan en la legislacién vigente y en el
espiritu de colaboracién, comprension, y armonia, a fin de asegurar el logro de los
objetivos de la organizacion y el bienestar de sus trabajadores/as.

Las normas emitidas en el presente reglamento, por su naturaleza de orden interno
gue se basan en los lineamientos de nuestras politicas internas y alcanzan a todos
los/as trabajadores/as de la organizacion, sin distincion de cargo o ubicacion
jerarquica dentro de la organizacion.
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2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Es derecho y atribucién exclusiva de la alta Direccion, planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades que se desarrollan en la organizacion, este
derecho entre otros comprende las siguientes facultades:

a) Designar a su personal de direccion, jefaturas y empleados/as de acuerdo a las
necesidades operativas de la mision del consorcio, asignandoles sus respectivas
remuneraciones.

b) Determinar, el nUmero de puestos de trabajo y el nUmero de trabajadores/as
necesarios para cumplir con sus objetivos.

c) Determinar la capacidad e idoneidad del/de la trabajador/a en el puesto, asi como
evaluar sus méritos y decidir su ascenso y/o mejora de remuneracion, utilizando
como medio las evaluaciones periddicas de desempefio de personal.

d) Introducir y aplicar los sistemas y métodos de trabajo mas convenientes con el
fin de mejorar el rendimiento de sus trabajadores.

e) Crear, fusionar o eliminar las categorias que considere innecesarias en la escala
jerarquica y de remuneraciones.

f) Transferir, rotar o reasignar trabajadores/as de una unidad organica a otra o de
un proyecto a otro, sin que esto genere reduccién de remuneracion.

g) Programar, establecer y/o modificar las horas de trabajo u horarios de acuerdo a
las necesidades de la organizacion y en concordancia con la legislacion laboral
vigente.

h) Seleccionar y contratar personal, para cubrir puestos de trabajo permanentes y/o
eventuales.

I) Aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con los dispositivos legales y/o
reglamentos vigentes.

j) Resolver los contratos de trabajo de conformidad con las normas legales vigentes
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K) Propiciar la capacitacion de los/as trabajadores/as de conformidad con las
necesidades operativas de la organizacion.

l) Disponer la mejor utilizacion de sus bienes, equipos, instalaciones y maquinarias
en el modo y forma que resulten efectivas para lograr los objetivos estratégicos de
la organizacion.

m) Aprobar y hacer cumplir, a través de su personal de direccién y jefaturas, las
politicas, normas y procedimientos impartidos por la organizacion.

Es obligacion de la entidad, fomentar y mantener la armonia con sus
trabajadores/as, estando comprometida a:

a) Cumplir estrictamente con las leyes laborales vigentes del pais.

b) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente reglamento.

c) Guardar respeto a la dignidad del/de la trabajador/a, asi como, otorgar las
oportunidades a sus trabajadores/as sin discriminacion incluyendo aquella que esta
motivada por su orientacion sexual, identidad de género, expresion de género y
caracteristicas sexuales.

d) Pagar las remuneraciones al personal en las condiciones que correspondan.

e) Proporcionar al personal de acuerdo a sus funciones los implementos adecuados
de proteccion y brindar informacion y condiciones de trabajo que garanticen la
prevencion de accidentes de trabajo.

f) No reducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de sus
remuneraciones que correspondan a los/las trabajadores/as, sin previa autorizacion

escrita o por mandato legal o judicial.

g) Disponer que el personal de direccion y jefaturas, de los diversos niveles brinden
oportuna atencion de reclamos y sugerencias de los/as trabajadores/as.

h) Proporcionar a cada trabajador/a una copia del contrato a modalidad suscrito con
la empresa.
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3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Todos/as los/las trabajadores/as del consorcio, gozan de todos los derechos y
beneficios previstos en la legislacion vigente.

Adicionalmente Los/as trabajadores/as gozaran de los siguientes derechos:

a) A que sea mantenida en reserva la informacién de caracter privado que la
empresa posea acerca de su persona.

b) Percibir la remuneracion, asi como los demas beneficios que establezca la
legislacién y normas internas vigentes.

c) Tener la oportunidad de ser promovido de acuerdo a su capacidad, competencia
y meérito.

d) Plantear, por escrito, en memorando o por correo electronico, sus sugerencias
y/o reclamos al jefe o jefa inmediata/o superior.

e) A ser tratado con dignidad, justicia y respeto por sus superiores o compaferos
de trabajo.

f) Contar con un ambiente adecuado y seguro para el cumplimiento de sus
actividades laborales.

g) Ser informado de los cambios del reglamento interno de trabajo, de los métodos
y sistemas de trabajo, de la variacion del horario de trabajo y de otros cambios en
la politica de gestion de la organizacion.

Son obligaciones de los/as trabajadores/as, los que emergen del contrato de trabajo
suscrito con el consorcio, los siguientes:

a) Conocer y cumplir el reglamento interno de trabajo, politicas, normas y

procedimientos internos, asi como, las disposiciones, instrucciones y o6rdenes
impartidas por sus superiores.
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b) Realizar con diligencia, lealtad, dedicacion y eficiencia las funciones relativas a
su puesto de trabajo; cumpliendo con el horario de trabajado establecido en el
centro laboral.

c) Guardar respeto y consideracion a sus jefaturas, compaferos/as de trabajo,
mediante un trato correcto y cordial.

d) Tratar cortésmente a todas las personas con las que tuviera que alternar por las
funciones que desempefia.

e) Acatar y cumplir eficientemente las disposiciones de sus superiores, asi como
aceptar y cumplir las comisiones que se le encomienden, derivadas directamente
de la relacion laboral.

f) Mantener reserva de los asuntos relacionados con la actividad de la organizacion.
g) Cuidar los utiles de trabajo, asi como los equipos, muebles, herramientas,
vehiculos y otros valores que hayan sido asignados para el desarrollo de sus
funciones.

h) Entregar con cargo, en caso de ausencias prolongadas, renuncia o despido, las

herramientas, materiales, equipos, vehiculos, documentos y otros que les haya sido
proporcionado por la organizacién para el cumplimiento de sus funciones.

4. PROHIBICIONES

Los/as trabajadores/as del consorcio, estan prohibidos de:

a) Agredir o amenazar en cualquier forma a sus jefaturas, compaferos/as de trabajo
y personas con las que se relacione por motivos de su trabajo.

b) Hostigar, acosar sexualmente, o cualquier otra forma de acoso laboral a cualquier
trabajador/a.
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c) Se prohibe el chantaje sexual, Hostigamiento Sexual con beneficiarios/as de los
proyectos y personal de las diversas instituciones con las que se coordina el trabajo
institucional.

d) Establecer contratos, convenios, consultorias con proveedores que estén
involucrados en temas de acoso sexual, explotacion sexual.

e) Introducir y/o distribuir propaganda de cualquier naturaleza dentro del centro de
trabajo o en los lugares donde el consorcio lleve a cabo la ejecucion de sus
proyectos.

f) Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a.

g) Asistir o hacer uso de la palabra en representacion de la organizacién en actos o
eventos publicos, oficiales o de cualquier naturaleza sin la debida coordinacién
institucional con el/ de la jefe/a inmediato/a.

h) Hacer declaraciones o publicaciones en los diversos medios de comunicacion
sobre asuntos relacionados con la organizacion. Solo el personal debidamente
autorizado, esta facultado para hacerlo en representacion y por encargo expreso de
la Direccion.

i) Ocultar informacidon o proporcionar intencionalmente informacion falsa al
empleador causandole perijuicio.

]) Realizar durante la jornada de trabajo, actividades ajenas a las funciones
asignadas por la empresa o que no sean compatibles con las actividades propias
de la organizacion.

k) Usar los materiales, equipos, vehiculos, utiles, fondos o cualquier otro bien o valor
propiedad de la empresa, para asuntos de caracter y beneficio personal o para

cumplir otro motivo distinto a los fines que la organizacion le haya asignado.

l) Proporcionar informacion confidencial a terceros acerca de la organizacion y/o de
sus actividades de trabajo sin autorizacion expresa de la Direccion.
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m) Usar el nombre de la empresa, para obtener favores, remuneraciones no
autorizadas, ganar influencia u otros de caracter y beneficio personal.

n) Recibir regalos o dadivas de toda naturaleza por parte de personas y/o
instituciones relacionadas a su trabajo.

o) Utilizar papel con membrete de la organizacion, u otra documentacion oficial para
comunicarse con terceros, con excepcion de aquellos que son utilizados para
comunicaciones de caracter oficial.

p) Presentarse al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

q) Hacer uso de los bienes de la entidad, en especial el servicio telefénico, fax,
fotocopias, otros equipos o servicios para asuntos de indole personal. El costo por
el uso indebido o no autorizado de estos medios, independientemente de su
responsabilidad, seréd de cargo del infractor.

r) Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o cualquier otro tipo de objeto, que
pueda originar dafio y accidentes, salvo que estén expresamente autorizados.

s) El consumo de tabaco en las instalaciones de la empresa. Dado que es dafino
para la salud. Asimismo, se denunciara a los trabajadores/as que incumplan esta
disposicion y recibiran la sancién correspondiente.

La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los articulos que
anteceden, no tiene caracter limitativo. Se tiene en consideracién expresamente las
disposiciones legales vigentes, los reglamentos especificos acordes con la
naturaleza de la labor, asi como las politicas, normas y procedimientos establecidos
por la empresa.
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5. INGRESO DEL PERSONAL

El ingreso al servicio del consorcio, esta determinado por sus necesidades
operativas, las cuales deben estar debidamente presupuestadas y se efectuara
previo proceso de seleccion y evaluacion a cargo de la administracion y conforme a
las politicas establecidas por la organizacion en concordancia con las leyes
laborales vigentes.

Para ingresar al servicio de la empresa, la persona seleccionada debera cumplir
como minimo los siguientes requisitos:

a) Tener la capacidad civil de ejercicio para ser contratada para la organizacion, es
decir mayoria de edad.

b) No registrar antecedentes penales, y no estar inhabilitado por proceso judicial o
administrativo para el ejercicio de la actividad.

c) Reunir los requisitos y documentos exigidos para el cargo que postula.

Consorcio Acueducto Enterritorio, se reserva el derecho de contratar personal
sin que su contratacion genere conflicto de intereses para la organizaciéon con
personal de Direccién, jefes o con trabajadores/as que tenga injerencia directa en
el proceso de seleccion, designacion y contratacion de personal. Asimismo, se
contratara personal extranjero soélo si cumple con los requisitos establecidos por las
instituciones pertinentes y bajo la modalidad que sea mas adecuada para la
organizacion.

6. JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

El consorcio, determinara la jornada y el horario de trabajo con sujecion de los
limites contemplados en los dispositivos legales vigentes, estando los/as
trabajadores/as obligados/as a respetarlo. La variacion del mismo se sujetara a las
necesidades y politicas de la organizacion observando los lineamientos legales
vigentes. Los horarios de trabajo vigentes de acuerdo con la sede son los siguientes:
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e Lunes aviernes: 7:00 a.m. a 5:00 p.m. (8 horas diarias)

e Descanso 2 horas (de 12:00 p.m. a 2:00 p.m.)

» Los feriados nacionales o regionales no laborables fijados por la ley, seran

de descanso para todos los/as trabajadores/as.

» El descanso semanal se tomara los dias sabado y domingos regularmente.

7. AUSENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

El consorcio, reconoce como ausencias justificadas, las contempladas en la
legislacién vigente:

a) La invalidez temporal, declarada por la entidad pertinente.
b) Enfermedad o accidente, debidamente comprobados.
c) La maternidad durante el descanso pre y post natal.

d) La hora de lactancia a la madre trabajadora luego del periodo post natal hasta
gue su hijo/a tenga seis meses de edad como minimo.

e) El descanso vacacional.

f) La licencia para desempefiar cargo civico.

La entidad, otorga unilateralmente licencias o permisos con goce de haber, en los
siguientes casos:

a) Por nacimiento de hijo/a, el trabajador contara con una licencia de una semanay

luego con los permisos necesarios para cumplir con sus obligaciones parentales
hasta que su hijo/a tenga seis meses de edad.
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b) Por onomastico, el trabajador hara uso del dia de su onomastico, no pudiéndose
trasladar o postergar el descanso a otra fecha.

c) Por asistir el trabajador, a cursos de especializacibn o perfeccionamiento
profesional, que sean requeridos por la organizacion.

d) Por duelo de fallecimiento de familiares directos (conyuge, hijos/as, padre, madre
hermanos/as) tres dias cuando la residencia es local y cinco dias cuando es fuera
de la ciudad donde reside el/la trabajador/a.

Las licencias sin goce de haber, es una suspensién perfecta del contrato de trabajo,
por la cual él vinculo laboral queda suspendido, no generandose durante dicho
periodo el pago de remuneracion, ni otorgamiento de beneficio alguno.

En caso de que el trabajador se ausente de sus labores sin que se le haya otorgado
permiso o licencia, sera considerada como ausencia injustificada, y se le aplicara
las sanciones previstas en el presente reglamento y las establecidas por ley.

Toda ausencia al centro de trabajo debe ser comunicada el mismo dia de producida,
en forma paralela a la jefatura inmediata y a la administracion, la misma que debera
ser justificada por escrito, dentro del tercer dia habil de ocurrida. En caso de
ausencias por enfermedad los certificados médicos expedidos deberan ser visados
por el area o centro de salud correspondiente, quedando en potestad de la empresa
su verificacion.

8. REMUNERACIONES

La Direccion de la organizacion es la encargada de determinar la politica de
remuneraciones y beneficios, las remuneraciones del personal seran asignadas en
funcidn a la especialidad y responsabilidad del puesto que ocupan.

La categorizacion servira especificamente para establecer la escala de
remuneraciones, teniéndose en consideracion diversos aspectos en funcién a la
formacion académica y experiencia que requieren los puestos o cargos dentro de la
organizacion.
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La remuneracion que se asigne al personal que ingresa a PROMSEX, se efectuara
en razon de los requisitos minimos para ocupar el puesto y los limites salariales
establecidos para cada nivel y cargo en la politica salarial de PROMSEX.

La Direccion es la Unica instancia encargada de fijar las remuneraciones para todos
los puestos de la organizacion, de acuerdo a la escala jerarquica y de
remuneraciones, siendo la Administracién la Unica autorizada para su aplicacién e
implementacion.

Las remuneraciones son intangibles, salvo los casos de excepcion expresamente
regulados por normas legales especificas.

El pago de las remuneraciones se abonara de conformidad con los procedimientos
establecidos por la organizacion. Asimismo, las deducciones se efectuaran con
sujecion a los dispositivos legales y tributarios vigentes.

Las bonificaciones, asignaciones y gratificaciones establecidas por Ley y las que
otorga la organizacion, se haran efectivas en la oportunidad y en los montos
establecidos.

9. VACACIONES

El descanso vacacional sera sefialado en el respectivo rol que confeccionan
anualmente las jefaturas inmediatas, el cual sera fijado de comun acuerdo entre
el/la jefe/a inmediato/a y el/la trabajador/a, a falta de este, corresponde decidir a la
alta direccion en uso de su facultad.

El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el/la trabajador/a este
incapacitado/a por enfermedad o accidente. Esta norma no sera de aplicacion, si la
incapacidad sobreviene durante el periodo vacacional.

De acuerdo a la naturaleza de las funciones que se desarrollan en PROMSEX,
los/las trabajadores/as podran previa autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a,
proceder al fraccionamiento del descanso vacacional, los cuales no podran ser
menores de siete dias, lo cual deberd ser comunicado a la administracion con
quince dias de anterioridad a la fecha de programacion.
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La acumulacion o reduccién del descanso vacacional, debera constar por escrito y
se efectuara con sujecion a las normas administrativas de la organizacion, asi como,
de los dispositivos legales vigentes.

Las jefaturas inmediatas tendran la responsabilidad de que su personal a cargo
haga uso efectivo de su descanso fisico vacacional dentro del periodo
correspondiente; caso contrario, se realizara la reserva el derecho de deslindar las
responsabilidades administrativas en caso de tener contingencias laborales por la
inadecuada administracion de las mismas.

El personal que haga uso de su descanso fisico vacacional, debera previamente
efectuar la entrega de cargo a su jefe/a inmediato/a, con la finalidad de no perjudicar
la continuidad del servicio del area correspondiente.

10.CAPACITACIONES

» Los/as trabajadores/as tienen la obligacion de concurrir a las actividades de
capacitacion que determine la organizacion. Los resultados obtenidos, como
los conocimientos aplicados en el desarrollo de sus funciones, seran
considerados como factor de evaluacion para los efectos de la calificacion y
promocién de méritos.

» Los/as trabajadores/as que participen en programas de capacitacion, estan
obligados a aprobar el curso y/o acreditar su asistencia; caso contrario
deberan reembolsar el integro del costo abonado.

11.ATENCION DE REGLAMOS

Los reclamos deben estar referidos a los términos establecidos en el contrato de
trabajo y a los problemas laborales del/la trabajador/a, estos se efectuaran
observando el principio de inmediatez, asi como el procedimiento y los canales
establecidos para dicho fin.

Pagina 14|19




3~ SISTEMA DE GESTION CODIGO: RGL-SST-01

VERSION: 1

Afu‘;‘;i‘.::ffi" REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Enterritorio

FECHA: 2024-07-03

Los reclamos deben ser canalizados, evaluados y absueltos por la jefatura
inmediata y/o la Administracion, en forma objetiva, y las decisiones deben ser claras,
concretas y observando el principio de inmediatez.

12. SANCIONES

Consorcio Acueducto Enterritorio, en virtud a sus atribuciones, esta facultada a
mantener la disciplina en el trabajo, con la finalidad de que la organizacion logre un
clima laboral favorable para garantizar los objetivos de la mision. Un constante
estado de disciplina exige:

a) El cumplimiento del reglamento interno de trabajo y demas normas Yy politicas
internas que emita la empresa para este fin.

b) El cumplimiento de las instrucciones impartidas por los superiores y jefaturas
inmediatas.

c) El respeto mutuo entre todos/as los/as trabajadores/as, asi como la observancia
de la moral, las buenas costumbres y la abstencién de incurrir en actos ilicitos que
dafien la imagen y el patrimonio de la organizacion y de quienes la integran.

Las sanciones disciplinarias, tienen por finalidad enmendar la conducta laboral
del/del trabajador/a.

Todos/as los/as trabajadores/as deben conocer las normas, reglamentos y politicas
que les son aplicables. Sin embargo, el desconocimiento de ellas no impide la

aplicacion de la sancién disciplinaria correspondiente.

Se establecen cuatro tipos de sanciones disciplinarias para los casos de infraccion
de normas internas y/o de la legislacion vigente:

a) Amonestacion verbal: Es la medida correctiva que se aplica cuando la falta es
primaria, leve o no reviste gravedad, y corre a cargo del jefe inmediato.
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b) Amonestacion escrita: Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia
en faltas primarias o que revisten relativa gravedad, deben ser aplicadas por la
jefatura inmediata, con indicacion escrita de los hechos que la motivan.

c) Suspension de labores sin goce de haber: Es una medida correctiva que se aplica
por violaciones mas serias de las normas y disposiciones de la organizacion, implica
la separacién temporal del trabajo sin percepcién de remuneracién, debe ser
aplicada por la administracion, previa comunicacion de la jefatura inmediata, las
cuales tendran una duracién minima de un dia y maximo de cinco habiles, debiendo
graduarse de acuerdo a la falta o reincidencia de la misma.

d) Despido por falta grave, constituye causa justa de despido del trabajador las
contempladas en los dispositivos legales vigentes, reglamento, modificatorias y
complementarias.

El orden de las faltas a que se refiere el articulo anterior, si bien establece una
graduacion de severidad, de ningun modo significa que tenga que seguirse
necesariamente esa misma progresiéon al momento de hacer uso de la facultad
disciplinaria.

Todas las sanciones disciplinarias, debidamente documentadas con sus
antecedentes, deberan constar en el respectivo file personal del trabajador.

Son causales de amonestacion escrita, los/as trabajadores/as que incurran en las
siguientes faltas:

a) Realizar deficientemente o incumplir las tareas propias de su cargo o aquellas
que se le encomienden.

b) Llevar a cabo cualquier tipo de propaganda politica en el centro de trabajo.
c) Dejar de trabajar o dedicarse a otras actividades no autorizadas dentro del centro
de trabajo o cuando se encuentre en comision de servicios fuera de las instalaciones

de la empresa.

d) Registrar tardanzas a la hora de ingreso, asi como, retirarse sin justificacion
alguna del centro de trabajo antes del término de la jornada.
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e) Cuando se le haya amonestado anteriormente en forma verbal, por la misma falta
o relacionada a ella.

Son causales de suspension sin goce de haber, los/as trabajadores/as que incurran
en las siguientes faltas:

a) Realizar negligentemente las tareas propias de su cargo o aquellas que
contravengan con las politicas, normas y procedimientos de la empresa.

b) No presentar rendicion de cuentas o negarse a ello cuando le sea solicitado por
el area competente dentro de la organizacion.

c) Realizar en el centro de trabajo actos que contravengan el derecho a la integridad
personal y seguridad de las/os trabajadores/as.

d) Incumplimiento reiterado de las politicas, normas y procedimientos establecidos.
e) Actos de discriminacion por razén de sexo, género, raza, etnia, orientacion
sexual, identidad de género, expresion de género, caracteristicas sexuales, religion,

opinion, idioma, discapacidad o de cualquier tipo.

f) Cuando se le haya amonestado anteriormente en forma escrita, por la misma falta
o relacionada a ella.

13.EXTINCION DE CONTRATO DE TRABAJO

En la terminacién de la relacién laboral cesan definitivamente las obligaciones a
cargo del/de la trabajador/a, pudiendo concluir el vinculo laboral por los siguientes
motivos:

a) Fallecimiento del trabajador

b) Renuncia
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c¢) Terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicidn resolutoria y
el vencimiento del plazo de los contratos legalmente celebrados bajo modalidad
d) Mutuo disenso entre el trabajador y el empleador

e) La invalidez absoluta permanente, que haya sido declarada por la entidad
pertinente

f) La jubilacién

g) El despido en los casos y forma permitido por la ley.

h) Resolucién de contrato sin causa justa de despido.

I) El cese colectivo por causa objetiva, autorizado por la autoridad competente.

j) Otros que puedan establecerse por ley.

Segun la naturaleza del hecho que ponga fin a la relacion laboral, se aplicaran las
disposiciones legales o convencionales que se encuentren vigentes.

Al retirarse definitivamente el/la trabajador/a, se le entregara su certificado de
trabajo y otros documentos que se deriven del cese, del material o equipos que haya
recibido como consecuencia de su relacion laboral con la organizacion.

14.DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO: Se reserva el derecho de dictar las normas administrativas y
disposiciones complementarias que juzgue conveniente para la correcta aplicacion
del texto y el espiritu del presente reglamento.

SEGUNDA: A partir de la vigencia del presente reglamento interno de trabajo;
gquedan sin efecto las normas o disposiciones internas que se le opongan.

TERCERA: Se tendréa el derecho de enmendar o agregar cualquier articulo a este
reglamento interno de trabajo en el futuro, de conformidad con las politicas de la
empresa.
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