COLEGIO DEL ALBA C.E
“POR UN AMANECER CON FUTURO”

Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad
(RIOHS)

2024

Actualizacién: 01/Agosto/2024

Docente Directivo responsable:
Carlos Campos Saavedra — Director

“ESTE DOCUMENTO ES DE LECTURA OBLIGATORIA
PARA TODOS LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS”



INDICE

Preambulo

Libro I: Normas de Orden

Titulo I: Del Ingreso

Trabajador o trabajadora de nacionalidad chilena
Trabajador o trabajadora extranjeros

Titulo II: De los objetivos, organizacion y administracion del establecimiento
Funciones de los Docentes Directivos y Coordinadores
Director (a)

Encargado de Convivencia Escolar

Jefa (a) de la Unidad Técnica Pedagdgica

Orientador (a)

Coordinador (a) Informatico / Enlaces

Coordinador (a) programa integracién escolar
Coordinador (a) Centro de Recursos del Aprendizaje (CRA)
Coordinador (a) ACLE

Equipo de Gestién

Funciones de los Docentes

Profesor (a) Jefe

Educadora de Parvulos

Profesor (a) de Asignatura o de Especialidad
Funciones de los Asistentes de la Educacién
Secretaria de Direccion

Encargado de Remuneracion y Personal

Encargado (a) de Subvencién

Psicélogo (a) (PIE)

Psicologo (a) (PME-SEP)

Psicopedagogo (a)

Trabajadora Social

Encargado (a) de Biblioteca CRA

Contador (a)

Técnico Asistente de Parvulo

Técnico Apoyo en Aula

Inspector (a) de Patio

Fonoaudidlogo (a)

Educador (a) Diferencial

Auxiliares de Servicios Menores

Guardia Nocturno

Encargado (a) de Fotocopiadora

Titulo Ill: Del Contrato de Trabajo

Titulo IV: De la Terminacion del Contrato de Trabajo
Titulo V: Del procedimiento de reclamo por término del contrato de trabajo
Titulo VI: Del horario de trabajo - Jornada ordinaria de trabajo

Titulo VII: Del contrato en horas extraordinarias — Jornada extraordinaria de trabajo

Titulo VIII: Registro de Asistencia

Titulo IX: Del descanso dominical y en dias festivos
Feriados obligatorios e irrenunciables

Titulo X: De las licencias médicas y permisos

De las licencias médicas

De los permisos

Titulo XI: Informaciones, peticiones y reclamos

Titulo XII: De las remuneraciones

Titulo XllI: Derecho a la igualdad en las remuneraciones
Del procedimiento de peticiones y reclamos

Titulo XIV: Derecho a la igualdad de oportunidades en los trabajadores o trabajadoras con

discapacidad

Titulo XV: De las medidas contra la discriminacion arbitraria
Titulo XVI: De las obligaciones

Titulo XVII: De las prohibiciones

Titulo XIII: De los derechos

™
@

CoOo~N~NOO T o101 01



Titulo XIX: De la evaluacion del trabajador

Titulo XX: Definicion, investigacién, medidas de resguardo y sanciones del acoso sexual
Definicion

Procedimiento, investigacion y sanciones del acoso sexual

Titulo XXI: De la vulneracién de derechos fundamentales en contexto laboral
Titulo XXII: La discriminacion

Titulo XXIII: Definicion, medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral
Definicion:

Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral

Titulo XXIV: Definicion de comportamientos incivicos y sexismo

Titulo XXV: Derechos y deberes de la entidad empleadora y de las personas trabajadoras
referente a conductas de acoso

Titulo XXVI: Gestion preventiva frente a una conducta de acoso

Titulo XXVII: Sanciones y multas

Libro Il: Normas e instrucciones de prevencion, higiene y seguridad
Titulo XXVIII: Normas de prevencion, higiene y seguridad

Preambulo

Llamado a la colaboracién

Disposiciones generales

Definiciones:

Hospitalizacion y atencion médica:

De la notificacion del accidente del trabajo

Investigacién de los accidentes

De los Comités Paritarios, organizacion, eleccion y funcionamiento
Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N° 54, Ley N° 16.744)
Obligaciones:

Prohibiciones:

Titulo XXIX: Ley de la silla

Titulo XXX: Del peso maximo de carga humana

Titulo XXXI: Actividades relacionadas con el tabaco

Titulo XXXII: De la proteccion de los trabajadores de la radiacién ultravioleta
Titulo XXXIII: Protocolo de exposicion ocupacional a ruido (PREXOR)

Titulo XXXIV: Riesgos Psicosociales

Procedimientos de reclamos establecidos en la Ley N° 16.744

Decreto Supremo N° 101 y N° 73 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
De la obligacion de informar de los riesgos laborales (D.S. N° 40, Titulo VI)
Riesgos, consecuencias, medidas preventivas y métodos de trabajo correctos
Riesgos Generales

Riesgos en trabajos con maquinas

Riesgos por agentes quimicos

Riesgos Psicosociales

Riesgos de lesiébn musculo esquelético de extremidades superiores

Control de Salud

Titulo XXXV: De las sanciones

Titulo XXXVI: De las disposiciones generales

Registro de entrega reglamento interno de orden, higiene y seguridad (Ley N° 16.744 y Codigo
del Trabajo)

Pauta de evaluacion de riesgos psicosociales y Violencia y acoso en el trabajo y establecimiento
de medidas preventivas

Ficha de evaluacién psicologica por sospecha de patologia mental laboral
Autoevaluacion inicial de cumplimiento de aspectos de legales

32
32
32
32
34
35
36
36
36
37

38

38
40
41
41
41
41
41
41
42
42
42
43
43
44
46
47
47
47
48
49
50
50
51
56
57
57
57
60
60
61
61
62
62

63

66

69
70



PREAMBULO

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, del Colegio Del Alba C.E, se ha
confeccionado en conformidad con lo dispuesto en el Codigo del Trabajo, en la Ley N° 16.744 que
establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Decreto Supremo N°
40 de 1.969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprueba el Reglamento sobre Prevencién
de Riesgos Profesionales.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, el Colegio Del Alba C.E ha elaborado el presente
reglamento con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo,
teniendo presente la Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece
el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del
Cadigo del Trabajo, que sefala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre
de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos
de este Cadigo, implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso
laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

El inciso primero del articulo 153° del Cédigo del Trabajo, establece que: “Las empresas,
establecimientos, faenas o unidades econdmicas que ocupen normalmente diez 0 mas trabajadores
permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas fabricas o secciones, aunque estén
situadas en localidades diferentes, estaran obligadas a confeccionar un reglamento interno de orden,
higiene y seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores,
en relacidon con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa o
establecimiento”.

La Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su articulo 67°,
establece que: "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”.

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros vy libres de violencia, donde
se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por la
ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la organizacién, asi como en la
mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad
empleadora su responsabilidad en la erradicacién de conductas contrarias a la dignidad de las personas
en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen, participativamente, a
identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a incorporarlos a
su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, seguln
corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores, a apoyar al empleador
en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de su principal
responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los trabajadores conforme a lo dispuesto en el
articulo 184 del Cadigo del Trabajo.

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos,
beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y
seguridad de todas las personas que laboran como trabajadores dependientes de Colegio Del Alba C.E,
en las faenas, obras o actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas
por ésta.

Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y sera
obligatorio para el trabajador o trabajadora el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su
texto, desde la fecha de contratacion.

El cumplimiento de este Reglamento hara posible a Colegio Del Alba C.E., proporcionar y mantener:

e Relaciones armdnicas con cada trabajador o trabajadora y de éste con sus comparieros de labores.

e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales
se reduzcan al minimo.

o Bienestar para cada uno de sus miembros.

o Calidad de vida y compromiso de los trabajadores y trabajadoras.

e Una cultura de prevencién de riesgos.

e Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.



LIBRO I: NORMAS DE ORDEN
TITULO I:_DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes el Colegio Del Alba C.E, acepte en calidad de trabajadores deberan
cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que
se indican:

TRABAJADOR O TRABAJADORA DE NACIONALIDAD CHILENA:

a) Curriculum vitae

b) Cédula de Identidad (fotocopia por ambos lados)

c) Certificado y/o titulo de estudios cursados

d) Certificado de antecedentes para fines especiales

e) Certificado de afiliacion al Sistema Previsional (AFP)

f) Certificado de afiliacién de Salud

g) Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la funcién a la que postule el
interesado

TRABAJADOR O TRABAJADORA EXTRANJEROS:

El trabajador o trabajadora extranjeros sélo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya obtenido
la visacion de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para extranjeros. La
Ley de Extranjeria contempla los siguientes permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

Visa Temporaria.

Visa Sujeta a Contrato.

Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcion).

Permiso para trabajar como Turista (Via excepcion).

Articulo 2°: Si en la comprobacion posterior se constata que se hubieren presentado documentos falsos
o adulterados, sera causal de terminacién inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N° 1 del Codigo del Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador o
trabajadora indico en su solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las certificaciones
pertinentes.

TITULO Il: DE LOS OBJETIVOS, ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DEL ESTABLECIMIENTO

Articulo 4°: De los objetivos y funciones generales del Establecimiento

El objetivo del Colegio del Alba es entregar a sus estudiantes de Educacién Parvularia y Educacion
General Béasica en conformidad a las normativas vigentes emanadas del Ministerio de Educacion, las
condiciones necesarias y adecuadas, que posibiliten su real desarrollo como persona; enfatizando en un
proceso educativo orientado a buscar la calidad 6ptima en el aprendizaje cognitivo y transversal, para
obtener una formacion integral de nuestros estudiantes.

Al Colegio le corresponden las siguientes funciones:

1. Conducir el desarrollo del estudiante - persona, buscando en ello su integridad y armonia.

2. Contribuir a formar en el estudiante los habitos, valores y actitudes propias de la Educacion Chilena.

3. Buscar los medios para que el estudiante adquiera la cultura conveniente a sus potencialidades, de
tal manera que en la medida de su desarrollo llegue a comprender sus propios cambios y las que
operan en su entorno.

4. Guiar al estudiante a través de un proceso educativo vivificante que lo lleve a conocer y apreciar en
forma objetiva la dimensién real de su vida, donde se realice como individuo y lo proyecte a ser Util en
actividades sociales dentro de todos los niveles de la sociedad.

Articulo 5°: De la Estructura Organizacional

El Establecimiento depende del Ministerio de Educacion y de la Socia Fundadora Sra. Siria Quiroga
Manzur.

Los distintos niveles de la estructura organizacional (segun Organigrama que se encuentra en el Proyecto
Educativo Institucional, PEI), en conformidad a la normativa vigente, son:

Director (a)

Consejo Escolar

Equipo de Gestion

Jefa (a) de Unidad Técnica Pedagdgica
Encargado (a) de Convivencia Escolar



Orientador (a)

Coordinaciones: ACLE, CRA, ENLACE, PIE y PME-SEP
Trabajador (a) Social

Psicologo (a)

Psicopedagogo (a)

Docentes

Profesor (a) Diferencial
Fonoaudiélogo (a)

Encargado (a) de Seguridad y Salud
Encargado (a) de Subvencion
Asistentes de la Educacion.
Estudiantes

Padres, Madres y Apoderados.

Ademas, el establecimiento contempla en su estructura organizacional una unidad de apoyo a la tarea
educativa y es aquella que desarrolla funciones suplementarias al proceso ensefianza aprendizaje, es el
Comité de Sana Convivencia y que depende del Director (a) del Establecimiento, a través del
Orientador(a), con el apoyo del equipo psicosocial.

Articulo 6°: De la descripcion y funciones del personal

Docente es el profesor (a) titulado como tal o autorizado en conformidad a la Ley (habilitacion del ejercicio
de la funcién docente) que tiene a su cargo el desempefio de funciones lectivas de acuerdo con los fines
y objetivos de la educacion, del establecimiento, de su curso y especialidad o asignatura.

En el Establecimiento Educacional se distinguen los Docentes Directivos, Docentes, Asistentes de la
Educacion y Servicios Menores. Las funciones de cada uno de ellos se describen a continuacion:

FUNCIONES DE LOS DOCENTES DIRECTIVOS Y
COORDINADORES

A. DIRECTOR (A):
Es el profesional de nivel superior, que como jefe de la Unidad Educativa es responsable de la
direccién, administracion pedagodgica, gestion, liderazgo, derivacion, supervision, organizacion,
coordinacion y funcionamiento de este, en el contexto curricular y académico, de convivencia escolar
y recursos humanos de acuerdo con las normas legales y reglamentarias.

Sus funciones son:

1. Liderar y dirigir el establecimiento de acuerdo con los principios de la Administracién Educacional y

de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional (PEI), formalizando la vision, mision y los objetivos

institucionales.

Difundir el PEI y la Planificacion (Planes de Accion) del establecimiento.

Gestionar el clima organizacional y la convivencia de sus miembros.

Gestionar la relacion del colegio con la comunidad y el entorno en que esta inserto, estableciendo

redes de apoyo, ademas de compartir experiencias en el &mbito educativo.

Elaborar los Planes de Accion anual de Direccion.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

Presidir el Consejo Escolar, Equipo de Gestion, Consejos de Profesores (as) y Consejos Generales.

Cumplir y hacer cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales.

Remitir al organismo conductor y contralor correspondiente la documentacion oficial del colegio y los

informes solicitados conforme a la reglamentacion legal vigente.

10. Arbitrar medidas para que se realice normalmente la Supervision e Inspeccion del MINEDUC como
asi también, de la Superintendencia de Educacion.

11. Informar al (la) Representante Legal respecto a la marcha, avances, nudos, y necesidades del
establecimiento.

12. Informar oportunamente a los apoderados sobre temas relativos al funcionamiento del
establecimiento.

13. Conducir y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente y de los directivos a su cargo.

14. Monitorear y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

15. Evaluar y dirigir el desempefio profesional de los docentes directivos, técnico pedagégico y
coordinadores bajo su direccion. Ademas de entregar los resultados a los funcionarios (a) y
Representante Legal.

16. Distribuir en conjunto con Encargado (a) de Inspectoria 'y Jefa de UTP la carga horaria de los docentes
y demas funcionarios a cargo.

17. Representar al establecimiento y participar en actividades formales al interior o exterior de éste.

18. Rendir anualmente Cuenta Publica de su gestion y de los resultados obtenidos a toda la comunidad
escolar.
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Del Director (a) ademas se espera:
Liderazgo, Capacidad para Negociar y Resolver Conflictos, Responsabilidad, Autoaprendizaje,
Orientacion a la calidad y Compromiso ético-moral.

B.

ogakr wbhrE

B oo~

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

Por su parte, el encargado de convivencia escolar es el funcionario cuya responsabilidad trata sobre
la resolucién y mediacion de conflictos de manera pacifica y asertiva dentro de la comunidad escolar
en su totalidad.

Considerando lo planteado en la Politica Nacional de Convivencia Escolar, de modo que permita
visualizar las acciones y procedimientos que se han intencionado para poder establecer relaciones
sanas al interior del establecimiento.

Sus funciones son:

Asesorar desde su competencia a Directivos y Director (a) del colegio.

Realizar talleres de capacitacion dirigidos a docentes y/o apoderados

Participar, entregar y recibir aportes en equipo de trabajo interdisciplinario de trabajos internos y
externos.

Mantener y fortalecer el trabajo en redes con instituciones de la comunidad.

Mantener canales de comunicacion formales con los distintos integrantes de la comunidad educativa.
Contribuir a la difusién de informacion y sensibilizacion de docentes en temas relativos a convivencia
escolar.

Mantener y demostrar compromiso con la institucion.

Generar relaciones que promuevan un buen ambiente de trabajo, comunicacién cordial y respetuosa.
Participar en algunas reuniones de apoderados compartiendo material necesario para las familias.

. Actualizar el plan, diagnostico, implementacion, monitoreo y evaluacion del Plan de Convivencia

Escolar del Colegio (algunos énfasis, inclusion, no discriminacién, prevencién de la violencia y el
bullying).

. Difundir y operacionalizar la Politica Nacional de Convivencia Escolar.
12.
13.
14.

Participar en reuniones del PME-SEP

Gestionar el funcionamiento del Comité de Convivencia Escolar.

Trabajar en forma directa en temas de convivencia y prevencién de la violencia y el bullying con todos
los cursos, segun prioridades.

Confeccionar y actualizar el plan, diagnéstico, implementacién, monitoreo y evaluacion del Plan de
Fortalecimiento del Clima Laboral con docentes y asistentes de la educacion.

Coordinar y gestiona el Dia de la Convivencia Escolar.

Ejecutar acciones asociadas a la convivencia:

o Dia del estudiante.

e Eleccion del mejor Compafiero.

e Celebracién mensual de cumpleafios.

o Dia del Mujer.

e Dia del Trabajador.

o Diadel docente.

o Dia del Asistente de la Educacion.

Articular el trabajo con Psic6logo (a) SEP, Trabajador (a) social, Orientador (a), Director (a), UTP,
Docentes, etc.

Participar activamente en el disefio, ejecucién, monitoreo y evaluacién del Plan de Mejoramiento
Educativo.

Contribuir al fortalecimiento de una identidad positiva y el fortalecimiento del sentido de pertenencia
de todos los miembros con el establecimiento educacional y la comunidad en general.

Recibir a las madres, padres y apoderados para compartir y/o acoger inquietudes respecto al clima
de Convivencia Escolar del establecimiento.

Mantener una carpeta de Gestién y evidencias con

e Plan de accion.

e Manual de Convivencia Escolar, Protocolos.

e Seguimientos de casos.

e Actas de trabajo con equipos interdisciplinarios.

e Ejecucion de talleres dirigidos a miembros de la comunidad educativa.

Del Encargado de Convivencia Escolar ademas se espera:
Liderazgo, Compromiso ético-social, Orientacion a la calidad, Autoaprendizaje, Iniciativa e Innovacion,
Responsabilidad, Capacidad para Resolver Conflictos y Asertividad.

C.

JEFE (A) DE LA UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA:
Profesional responsable de asesorar al Director (a) respecto de la programacion, organizacion,
supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.

Sus funciones son:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

Difundir el Proyecto Educativo Institucional y la planificacion estratégica del establecimiento.
Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al proceso de ensefianza
— aprendizaje al interior de la unidad educativa.

Apoyar los procesos de seleccion, del personal del establecimiento y colaborar con la evaluacién de
estos.

Propender al mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes, procurando la optimizacion del
proceso de enseflanza — aprendizaje.

Disefar con el Director (a) el Plan de Actividades Curriculares del Establecimiento Educacional,
entendiéndose entre otras: distribucion de estudiantes, cursos y docentes por asignatura.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades
de evaluacién y en la aplicacién de planes y programas de estudio.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades de su competencia.
Supervisar y controlar las actas de evaluacién, promocién y certificados de estudios en colaboracion
con el Director (a) durante el periodo de finalizacion.

Planificar, Organizar y Dirigir los Talleres Técnicos que le competen.

. Planificar, organizar, supervisar y evaluar los Planes y Programas acorde a las necesidades y

conforme a las normas vigentes.

Proponer al Director (a) la adquisicion de material didactico y textos acordes a los requerimientos del

plantel y procurar el uso racional de los recursos existentes.

Asesorar al Director (a) en aquellos aspectos técnicos pedagogicos en que haya que tomar

resoluciones de importancia.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades para-académicas, insertas en el calendario

regional.

Informar por escrito a la Direccion sobre las supervisiones en los cursos referidos al proceso de

ensefianza aprendizaje.

Orientar y supervisar la elaboracion de los siguientes documentos:

o Planificacién curricular de la asignatura que imparten los docentes.

¢ Planificacion anual del curso.

e Planificacion de Unidad

o Planificacion clase a clase (Las planificaciones de la asignatura de Orientacién en comun acuerdo
con el Orientador).

e Horarios de los cursos.

Confeccionar con el Director (a) y Equipo de Gestién, de acuerdo con las orientaciones entregadas

por la Direccién, los horarios del personal docente.

Guiar el proceso de ensefianza aprendizaje en los cursos en que haya profesores (as) de reemplazo.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar los programas especiales del Ministerio de Educacion.

Elaborar cuando sea solicitado por el interesado, los siguientes documentos:

e Copias de Certificados de Estudio.

Informe de exencién de asignaturas (Reglamento de Evaluacion y Promocién Escolar).

Informe de validaciébn o convalidacion de estudios (Reglamento de Evaluaciéon y Promocion

Escolar).

Informe sobre examen de equivalencia de estudios para fines de regularizar Matricula (Reglamento

de Evaluacién y Promocion Escolar).

Orientar y supervisar la elaboracion de los documentos realizados por los docentes, tales como:

+ Informe de Rendimiento Escolar de estudiantes que se trasladan a otros colegios.

« Informe de Desarrollo Personal y Social de los estudiantes.

e Informes Parciales de Calificaciones de los estudiantes.

o Informes semestrales de rendimiento escolar de los estudiantes del establecimiento.

o Certificados de estudios de los estudiantes del establecimiento.

e Actas de evaluacién y promocion escolar.

e Supervisar y controlar la consignacioén, por parte de los docentes, los resultados finales de curso
en el rubro "Evaluacion” del Libro de Registro Escolar.

e Otros documentos propios de esta Unidad.

Consignar en el Libro de Registro Escolar las siguientes informaciones:

o En"Resumen Resultados Anuales", todo lo correspondiente al rendimiento escolar del afio lectivo.

Supervisar el resumen de horas hechas en el mes por el profesor (a) de asignatura, de acuerdo con

el plan de estudio vigente.

Entregar apoyo al docente en el manejo y desarrollo del grupo curso.

Gestionar proyectos de Innovacién Pedagogicay liderar y motivar el perfeccionamiento y actualizacion

de los docentes a su cargo.

Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.

Evaluar semestralmente el desempefio de los docentes.

Mejorar las estrategias aplicadas de acuerdo con los resultados obtenidos.

Elaborar el Plan de Gestién anual de la Unidad Técnica Pedagdgica.

Rendir Cuenta Publica Anual de su gestion y resultados obtenidos a la Direccion en formato

especialmente indicado para ello.



30.

Fiscalizar el cumplimiento genuino de las horas no lectivas, en lo referente a la actividad técnico
pedagdgico segun la normativa vigente.

Del Jefe (a) de la Unidad Técnica Pedagdgica ademas se espera:
Liderazgo, Compromiso ético-social, Orientacién a la calidad, Autoaprendizaje, Iniciativa e Innovacion,
Responsabilidad, Capacidad para Negociar y Resolver Conflictos, Asertividad.
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12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

ORIENTADOR (A):

Profesional responsable de planificar, orientar, supervisar y evaluar las actividades de Orientacion
Educacional y Vocacional, ademas de programas especiales del establecimiento, vinculados con la
Orientacion y atender problemas de los estudiantes a nivel grupal e individual.

Sus funciones son:

Elaborar y gestionar proyectos de mejoramiento de su area.

Planificar, coordinar y evaluar el proceso orientador del colegio de acuerdo y bajo la conduccién de la
Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica e Inspectoria General.

Atender a los apoderados de los estudiantes con problemas de rendimiento, personal, emocional u
otros, informando a Inspectoria General.

Asesorar especificamente a los profesores (as) jefes en su funcidn de guia del estudiante a través de
la jefatura en la asignatura de Orientacion proporcionandole material de apoyo.

Asesorar técnicamente a Profesores(as) de asignatura, curso y especialidades, en materias de
Orientacién, manejo y desarrollo del grupo curso y rendimiento escolar.

Coordinar y asesorar la programacion de las actividades propias de los programas especiales
(Escuela de padres, drogadiccion, alcoholismo, sexualidad, afectividad inclusion, etc.).

Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materias de Orientacion.
Asesorar a padres y apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de Orientacion de sus
hijos.

Incentivar, asesorar, coordinar y supervisar la programacion de las actividades de la Escuela para
Padres, proporcionando el material y las directrices para el buen cumplimiento de los temas
entregados a desarrollar por los profesores (as).

Crear, planificar y Desarrollar Escuela para Padres con apoyo de redes externas, segun las
necesidades presentadas por el establecimiento durante el afio lectivo.

Colaborar con los docentes para el correcto desarrollo y aplicacion de los Objetivos de Aprendizajes
Transversales.

Colaborar en el proceso de orientacién vocacional y profesional del alumnado, en conjunto con el
profesor (a) jefe.

Vincular y coordinar la accién Orientador(a) del establecimiento con los organismos de orientacién a
nivel comunal, provincial y regional.

Presidir y asistir a los consejos técnicos de su competencia.

Velar por un clima de convivencia acorde al que corresponde a un establecimiento educacional,
estimulante para su buen funcionamiento.

Participar en el Comité de Sana Convivencia junto al equipo psicosocial del colegio.

Elaborar el Plan de Accion Anual de Orientacion.

Rendir cuenta anual de su gestion y resultados obtenidos a la Direccidn del establecimiento en formato
especialmente indicado para ello.

Evaluar semestralmente el desempefio de los docentes y Profesionales de la educacion a su cargo
seguln su area.

Supervisar la asignatura de Orientacion, retroalimentando a los profesores jefes, para el buen
cumplimiento del curriculum.

Revisar, corregir y aprobar las planificaciones curriculares de la asignatura de Orientacién en comun
acuerdo con la UTP.

Del Orientador (a) ademas se espera:
Compromiso ético- social. Orientacion a la calidad. Autoaprendizaje. Liderazgo. Buenas Relaciones
Interpersonales. Trabajo en equipo. Asertividad. Iniciativa e innovacion.

E.

1.

COORDINADOR (A) INFORMATICO / ENLACES:

Profesional encargado de impulsar un trabajo de apoyo a los docentes para generar un proceso
gradual de apropiacion de nuevas tecnologias, para que de este modo sean utilizadas en forma simple
y efectivas por ellos en las mas diversas areas del curriculo en un proceso gradual y utilizando la
tecnologia computacional y de telecomunicaciones.

Sus funciones son:
Formaciéon y asistencia técnica a los profesores (as) y estudiantes a través de la insercién de
tecnologias de informéatica en el sistema escolar.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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13.

G.
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Incentivar el intercambio de experiencias, técnicas, recursos y aprendizajes entre estudiantes y
profesores de nuestra comunidad educativa y de otros lugares geograficos, comunicados a través de
la Red Informética.

Potenciar el trabajo educativo con las herramientas que ofrece la Red de Enlaces.

Fomentar la familiarizacion y uso pedagdgico de Internet e incorporar las nuevas oportunidades de
desarrollo que ofrece la tecnologia a la educacion.

Dar a conocer en los talleres o instancias que la direccion del colegio establezca, las experiencias
desarrolladas en la informatica educativa en los establecimientos incorporados a la Red de Enlaces
para facilitar el intercambio de experiencias y transferencias de conocimientos desarrollados por las
distintas comunidades escolares del pais.

Planificar, organizar y supervisar lo concerniente al buen funcionamiento de los equipos
computacionales y de mobiliario para asegurar la calidad de funcionamiento. Informar de necesidades
de recursos.

Ofrecer informacion respecto al programa (pagina Web Enlaces) a fin de permitir ampliar la difusion
de los contenidos y actividades desarrolladas al interior de la Red.

Promover la difusion de publicaciones e informaciones tecnoldgicas especializadas en informética
educativa.

Fomentar a nivel estudiantes y profesores (as) la expansion y acceso a la utilizacion de recursos
informaticos y a las comunicaciones electrénicas con que el MINEDUC dota a cada colegio.
Integrarse al avance de la cobertura y al intercambio entre los establecimientos que se encuentren
conectados a la Red.

Integracion a la Informatica Educativa, que tenga relacion con las nuevas orientaciones curriculares
asociadas en la Red de Asistencia Técnica de Enlaces.

Elaborar Plan de Accion anual de la Coordinacion de Enlaces.

Generar planillas u otros insumos de apoyo al docente para el vaciado de datos, calificaciones,
puntajes etc. que les permita analisis de los resultados obtenidos para implementar estrategias de
mejora en nuevos resultados.

Asistir y prestar apoyo técnico y logistico al estamento que lo necesite en reuniones técnicas
pedagdgicas, consejos de profesores, equipo de gestidon, consejo escolar, y otras actividades
conmemorativas del establecimiento.

Generar a través de SIGE o Plataforma Digital la documentacion oficial de los estudiantes
(Certificados anuales de estudios, Informe de desarrollo personal y social etc.).

Rendir cuenta anual de su gestion a la Direccion del establecimiento en formato especialmente
indicado para ello.

Evaluar semestralmente el desempefio de los profesionales que utilizan los recursos de Enlaces.

COORDINADOR (A) PROGRAMA INTEGRACION ESCOLAR:

Profesional a cargo de coordinar las distintas etapas y actividades comprometidas en el Programa de
Integracion Escolar (PIE).

Preparar las condiciones para el desarrollo del PIE; conocer la Normativa Vigente; conformar los
equipos técnicos, establecer funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.
Informarse de los diversos programas que el establecimiento esta implementando y colaborar con el
equipo de gestion para articular el PIE con los diversos planes y programas (PME).

Liderar la instalacion de una nueva cultura de colaboracion en el establecimiento educacional.
Verificar previamente la inscripcién de los profesionales en el Registro Nacional de Profesionales de
la Educacién Especial, de acuerdo con las orientaciones del MINEDUC.

Definir y establecer procesos de deteccion y evaluacion integral de los (as) estudiantes con NEE.
Velar por el buen uso y confidencialidad de la informacion acerca del estudiante y su familia.
Coordinar con los profesionales respectivos los aprendizajes de los estudiantes con NEE.

Facilitar y cautelar el cumplimiento de los procesos de la practica pedagégica asociada al PIE (trabajo
colaborativo y co-docencia en el aula) a fin de difundirla a otros docentes del establecimiento).
Elaborar el Plan de Accién Anual especifico de su area.

. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y/o delegar las Reuniones Técnicas PIE del establecimiento.
11.

Rendir cuenta anual de su gestion a la Direccion del establecimiento en formato especialmente
indicado para ello.

Organizar actividades con diferentes estamentos que vayan en beneficio hacia los estudiantes y
alumnas con necesidades especificas y de vulnerabilidad, para favorecer la disposicion e integracién
al proceso educativo.

Evaluar semestralmente el desempefio de los profesionales que integran el PIE.

COORDINADOR (A) CENTRO DE RECURSOS DEL APRENDIZAJE (CRA):

Profesional a cargo de gestionar pedagogicamente los recursos del CRA.

Sus funciones son:

El Coordinador es el nexo entre el CRA y los profesores y representante ante el Equipo de Gestion.
Elaborar una Plan Anual del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA).

Mantener ordenada y actualizada la coleccion de la biblioteca.

Colaborar con otros componentes de la Unidad Educativa como UTP, Extra-Escolar y ENLACES.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Participar en la difusion de los recursos del CRA.

Coordinar la accion con diversos actores de la comunidad local como padres y apoderados (a).
Coordinar actividades de extension.

Supervisar y colaborar con la encargada del CRA.

Gestionar el aumento de la coleccién con materiales educativos para el uso de profesores (as),
estudiantes y comunidad en general.

Organizar espacios para motivar e incentivar a los y las estudiantes y profesores a conocer y utilizar
el CRA.

. Implementar estrategias de concientizacién del cuidado y proteccién de los recursos del CRA.
. Evaluar a los profesionales el uso de los recursos del CRA.

COORDINADOR (A) ACLE:

Se entiende por Educacién Extraescolar al conjunto de acciones educativo-recreativas de tiempo libre,
originadas de la practica orientada y organizada de actividades deportivas, artisticas, cientificas-
tecnoldgicas, civico-sociales y en general de todas aquellas que, en funcién de los fines y objetivos de
la educacion nacional, contribuyan al desarrollo de la persona mediante un proceso de creacion y
recreacion permanente.

Funciones del Coordinador (a) Extraescolar:
Organizar, promover y liderar actividades, extraescolares del colegio. Realizar la coordinacién del
Programa de Actividades de Educacion Extraescolar (competencias, encuentros, exposiciones y
otros) desde la fase comunal a la provincial, segin corresponda.
Conseguir que los estudiantes adquieran una mayor autonomia y responsabilidad en la organizacién
de su tiempo libre.
Coordinar la participacién en las actividades de educacion Extraescolar que se realizan en otros
establecimientos educacionales.
Mejorar las relaciones entre los estudiantes al adquirir habilidades sociales, deportivas, recreativas
y de comunicacion.
Posibilitar el acceso a las actividades culturales y deportivas a todos los nifios, nifias y jovenes,
ampliando su horizonte cultural.
Desarrollar programas donde se puedan desarrollar los talentos, tanto deportivos como artisticos.
Favorecer el espiritu de superacion personal, la autodisciplina, el respeto a los demas y la capacidad
de trabajar en equipo.
Incorporar talleres de educacion Extraescolar compatibilizando el interés de los estudiantes y la
disponibilidad de recursos por parte del colegio.
Trabajar de una forma efectiva e interrelacionada para alcanzar los objetivos propuestos, generando
relaciones que promuevan un ambiente de trabajo cordial y colaborativo.
Velar porque la Educacion Extraescolar sea un real complemento educativo del estudiante, donde
se intensifique el desarrollo de los Objetivos de Aprendizajes Transversales (OAT) y los Indicadores
de Desarrollo Personal y Social (IDPS).
Procurar por medio del deporte y la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y moral de los
estudiantes de nuestro establecimiento.
Promover la participacion de estudiantes y profesores de educacion fisica en el desarrollo de
actividades deportivas y recreativas dentro del establecimiento.
Elaborar y desarrollar programas o eventos deportivos, artisticos, cientificos, tecnolégicos y del area
social.
Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para la realizacion de actividades
deportivas.
Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna participacion
en eventos deportivos de la comunidad escolar.
Participar en reuniones de coordinadores organizadas a nivel local.
Supervisar las actividades y academias extraescolares dentro del Establecimiento.
Controlar y evaluar las competencias y concursos que se desarrollen internamente.
Rendir cuenta anual de los resultados obtenidos en la participacion extraescolar de los estudiantes
del colegio.

EQUIPO DE GESTION:

Se define al Equipo de Gestidon Educacional como “El Organismo del Establecimiento encargado de
asesorar a la Direccién, en la toma de decisiones y desarrollo de actividades que favorezcan el
cumplimiento del PEI”.

Esta conformado por:

Director (a)

Representante Legal de la Corporacién
Tesorera de la Corporacion

Jefa de U.T.P.

Orientador (a)

11
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Coordinador (a) de Plan de Mejoramiento (PME-SEP).

Funciones del Equipo de Gestion:

Programar, coordinar y supervisar las actividades generales del Establecimiento.

Estudiar las disposiciones que emanen del Nivel Central o Regional, para una aplicacion eficiente.
Analizar las iniciativas externas e internas que beneficien a la comunidad escolar.

Analizar aquellos problemas de tipo general que afecten a la Unidad Educativa, dentro del ambito
técnico — pedagdégico y de convivencia escolar.

Estudiar los procesos evaluativos en su generalidad, parcialidad y resultados, ademas de orientarlos
hacia un mejor manejo de la planificacion en los procesos de aprendizaje de los diferentes niveles.
Estudiar las necesidades del Establecimiento y sugerir su solucion al Representante Legal o quien
corresponda.

El Equipo de Gestion realizara sesiones ordinarias de acuerdo con la calendarizacion establecida, con
fines de programacion y evaluacion respectivamente. Se reunird en forma extraordinaria cada vez que el
caso lo amerite.
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FUNCIONES DE LOS DOCENTES:

Segun DFL 1/97 del Ministerio de Educacion Texto actualizado de la Ley 19.070, que aprobé el Estatuto
de los Profesionales de la Educacion, aplicable a los profesionales de la educacion que prestan
servicios en los Establecimientos de Educacion Basica de Administracion Particular Subvencionada,
reconocido oficialmente, define en el articulo 6°, que la funciéon docente “es aquella de caracter
profesional de nivel superior, que lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza
y educacion, lo que incluye el diagnéstico, planificacion, ejecucién y evaluacion de los mismos
procesos y de las actividades educativas generales y complementacién que tienen lugar en las
Unidades Educativas”.

Su funcién es:
Educar a los y las estudiantes, dirigir y facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje de su
especialidad.
Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades correspondientes a su asignatura.
Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes.
Desarrollar la disciplina de los y las estudiantes a través de normas establecidas dentro de la sala de
clases tales como respeto, orden, presentacion personal y limpieza en el entorno.
Articular los contenidos de su asignatura con otras areas educativas.
Desarrollar las actividades de colaboracion para las que fue designado por la autoridad superior.
Cumplir la jornada de trabajo para la cual se le ha contratado.
Cumplir las disposiciones de indole técnico pedagdégicas impartidas por el Ministerio de Educacion y
Direccion del Establecimiento.
Contribuir al correcto funcionamiento del Establecimiento Educacional.

. Asistir a los Actos Educativos Civicos-Culturales que la Direccién del Establecimiento determine.
. Mantener comunicacion permanente con los padres y/o apoderados (as).
. Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los Planes y Programas de Estudios.

Profesor (a) Jefe:
El Profesor (a) Jefe de Curso, es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable
de la marcha pedagogica y Orientacién del curso.

Sus funciones son:
Planificar junto con el Orientador y/o Jefe UTP, el proceso orientador del curso a su cargo, accion
gue debe ser efectuada, supervisada y evaluada conjuntamente con los profesores (as) de cada
asignatura del curso.
Derivar al estudiante que presente alguna dificultad ya sea pedagogica o conductual al Orientador
para que éste lo remita al profesional correspondiente
Controlar la asistencia y puntualidad de los estudiantes, informando a Inspectoria General los casos
con mayor frecuencia de falta.
Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso y Asignatura de
Orientacion.
Optimizar junto con el Jefe UTP y el Orientador, la calidad del proceso ensefianza — aprendizaje, en
el ambito del curso a su cargo.
Mantener al dia el libro de clases digital, los documentos relacionados con la identificacion de cada
estudiante y desarrollo pedagdgico del curso.
Informar a los padres y apoderados (as) de la situacion de los estudiantes del curso a su cargo.
Asistir a los Consejos de Profesores y Consejos Técnicos-Pedagogico que correspondan.
Mantener un clima de convivencia acorde al Establecimiento Educacional, basandose en el Manual
de Convivencia Escolar.
En caso de tener en su curso, estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (N.E.E.);
mantener un trabajo coordinado en conjunto con el (la) Psicopedagoga (0), Profesor (a) Diferencial y
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Fonoaudiblogo (a), a cargo del nivel en relacion con el desarrollo de sus clases y evaluaciones (Co-
Ensefanza) y potenciar los conocimientos y habilidades de los estudiantes talentosos.
Planificar, organizar y ejecutar actos civicos o ferias tematicas cuando le sea encomendado, ademas
de presentar el libreto a UTP, con la debida antelacion (72 horas), para su aprobacion.

. En los cursos de 1° a 4° basico, evaluar semestralmente el desempefio de la Técnico de Apoyo e

informar a la UTP.

Educadora de Parvulos:

La Educadora de Parvulos es la docente responsable de llevar a cabo las funciones pedagdgicas de
su nivel.

Sus funciones son:
Recibir a sus estudiantes en la entrada del establecimiento.
Presentar planificaciones al jefe de UTP que dan cuenta del proceso de ensefianza y aprendizaje de
su nivel a cargo y complementar en base a las sugerencias y evaluacion de éste.
Derivar al estudiante que presente alguna dificultad ya sea pedagogica o conductual al Orientador
para que éste lo remita al profesional correspondiente.
Mantener un control de la asistencia y puntualidad de los estudiantes.
Favorecer y promover el habito de la puntualidad en los estudiantes.
Optimizar junto a la jefa de UTP la calidad del proceso de ensefianza y aprendizaje correspondiente
a su nivel.
Mantener al dia el libro de clases de su nivel, al igual que cualquier tipo de informacién referente a
sus estudiantes.
Informar a los padres y apoderados de la situacion tanto pedagdgica como conductual de los
estudiantes de su nivel.
Asistir a todos los Consejos de Profesores y Reuniones Técnicas-Pedagogicas que correspondan.
Velar por un clima de sana convivencia y de respeto dentro y fuera de la sala de clases.
Realizar actividades de articulacién con Primer Afio Basico a lo menos una vez por semestre.
En caso de tener en su curso, estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (N.E.E.);
mantener un trabajo coordinado en conjunto con la Psicopedagogo (a) o Profesor (a) Diferencial y
Fonoaudiélogo (a), a cargo del nivel en relacién con el desarrollo de sus clases y evaluaciones (Co-
Ensefianza) y potenciar los conocimientos y habilidades de los estudiantes talentosos.
Velar por un clima de sana convivencia y de respeto, dentro y fuera de la sala de clases.
Planificar, organizar y ejecutar actos civicos o ferias tematicas cuando le sea encomendado, ademas
de presentar el libreto a UTP, con la debida antelacion (72 horas), para su aprobacién.
Evaluar semestralmente el desempefio de las Técnicos de Parvulos e informar a la UTP.

Profesor (a) de Asignatura o de Especialidad:

Es el docente que no tiene jefatura y tiene a su cargo una asignatura.

. Le corresponde la planificacion curricular de la asignatura que imparte o la especialidad y la

organizacion de los contenidos. Las acciones en las que tendra que desarrollarse el proceso de
ensefianza — aprendizaje, supone una relacion de hechos didacticos orientados a alcanzar uno o mas
objetivos en forma eficaz, eficiente y efectiva (buenos resultados).

Debera llevar a cabo, cuando sea necesario, el proceso de articulacion entre asignaturas pertinentes
entre si, a través del desarrollo coordinado de planificaciones e instrumentos evaluativos, con el
docente de la asignatura paralela.

Les corresponde elaborar sus planificaciones anuales y de unidad o clase a clase segun corresponda
y las presentaran al Jefe de UTP para su supervision en el plazo que se especifique. Les corresponde
presentar a UTP cualquier material didactico de apoyo (guias, rubricas, pautas, etc.) para su
aprobacion.

Considerardan en su planificacion los elementos como, Objetivos de Aprendizaje, Unidad de
Aprendizaje, Objetivos transversales, Uso de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, recursos,
metas, tareas, actividades de evaluacion, listado de estudiantes que requieran adecuacion curricular.
Orientar al estudiante en habitos, técnicas de estudio el area vocacional y laboral.

Asistir a los Consejos de Profesores y Reuniones Técnicas-Pedagdgicas que corresponda.
Comunicar problematicas del curso de su asignatura al Profesor (a) Jefe.

. FEUNCIONES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION:

Los Asistentes de la Educacién son un grupo heterogéneo de personas que forman parte de la
comunidad educativa y abarcan desde auxiliares de servicios menores, personal administrativo y
profesionales de apoyo, su perfil se concreta en funciones de colaboracién educativa y contribucién al
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Secretaria de Direccién:
Es la funcionaria encargada de llevar un control de la documentacién que el Director (a) del
establecimiento necesita en los aspectos técnicos, legales y administrativos.
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Sus funciones son:
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11.

12.

13.

14.

Elaborar oficios, circulares, memorandum, etc., para ser enviados a DEPROVED, SEREMIA de
Educacion, Agencia de Calidad, Superintendencia de Educacion o a diferentes instituciones.
Reqistrar la correspondencia recibida y derivarla a los departamentos correspondientes para la toma
de conocimiento y archivo.

Mantener los archivos con las documentaciones legales, en forma correlativa y ordenada de acuerdo
con las instrucciones emanadas por el Director (a).

Trabajar con eficiencia, eficacia y ética en las actividades de oficina, segun las disposiciones y
distribucién del trabajo asignado.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Secretaria de acuerdo con sus requerimientos y
normas establecidas en las Leyes y reglamentos vigentes.

Desarrollar su labor de forma adecuada y de acuerdo con las técnicas modernas, para asi
proporcionar un servicio 6ptimo.

Cumplir con el horario establecido por Direccion.

Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos y/o correspondencia
relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Manejar los Sistemas de Informacién Gestion de Estudiantes (SIGE), Departamento Provincial de
Educacion, Agencia de Calidad, Superintendencia de Educacion y Secretaria Regional Ministerial de
Educacién, dando apoyo en el momento que se requiera.

Atender de una forma cordial al personal que solicita sus servicios; trasmitir y recibir mensajes
telefénicos y por Internet en forma rapida y oportuna.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacién y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

Mantener informado al Director de las comunicaciones emitidas por Departamento Provincial de
Educacion, Agencia de Calidad, Superintendencia de Educacion, Secretaria Regional Ministerial de
Educacion u otras instituciones.

Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes que le hagan sus superiores inmediatos
cuando sean tareas relacionadas con su actividad.

Coordinar con el Director(a) y agendar con las personas que soliciten entrevista con él.

b) Encargado de Remuneracién y Personal:

Es la persona de confianza de la Sostenedora, quien le presta asesoria legal laboral. Trabaja
directamente bajo subordinaciéon con la Sostenedora y el Contador del establecimiento, el cual igual
es de exclusiva confianza de la Sostenedora.

Sus funciones son:

NogRrLNE
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Apoyo contable (asistente de contador)

Asesorar laboralmente al personal docente en los aspectos que le competen.

Confeccionar en conjunto con el Contador los contratos de trabajo.

Administra los antecedentes de todo el personal del establecimiento educacional.

Administracion de documentos (Licencias médicas, contratos, finiquitos y liquidaciones)

Rendicion de cuentas del colegio.

Encargado de solicitar los Bonos, BRP, y cualquier otro beneficio a favor del personal ante las
entidades gubernamentales educativas.

Encargado de tramitar documentacién con Caja de Compensacion.

Entrega antecedentes del personal.

Asesoria legal laboral y administrativa referente a eventuales sucesos que pueda suceder en el
establecimiento.

c) Encargado de Subvencién:

Es la persona que tiene a cargo la asistencia, inasistencia y atrasos de los estudiantes por dia.

Sus funciones son:

Pwn

Registrar diariamente la asistencia e inasistencia de los estudiantes e ingresar al Sistema de
Informacion General de Estudiantes (SIGE) y revisar diariamente los libros de clases y verificar la hoja
asistencia y firmas de los profesores.

Manejar Libros de Registro de Matriculas con seguimiento de altas y bajas.

Registrar diariamente los atrasos de los y las estudiantes.

Informar los porcentajes de asistencia, inasistencia y atrasos de los y las estudiantes a Inspectoria
General.

Asistir al Director en las visitas de los fiscalizadores de Superintendencia de Educacion, facilitando
toda la informacion y datos de registros de matricula, altas, bajas, asistencia diaria del alumnado y
libros de clases.

Informar a los docentes sobre el manejo libros de clases, retiros, atrasos, inasistencia y asistencia de
los estudiantes del curso que corresponda a la jefatura.
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13.

14.
15.
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17.

e)
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

Realizar y declarar el consolidado mensual de asistencia por curso al SIGE.

Psicologo (a) (PIE):

Integrante del equipo del Programa de Integracion Escolar (PIE), es el profesional del area de la salud,
gue debe atender, acompafiar, evaluar e intervenir desde una perspectiva psicoeducativa a los y las
estudiantes que se encuentran insertos previa evaluacion al Programa de Integracién Escolar y por
tanto coordinar con el equipo multidisciplinario y la coordinadora las estrategias a desarrollar semestral
y anualmente en cada estudiante inscrito al programa.

Sus funciones son:
Atender a cada uno de los estudiantes que estén insertos en el Programa de Integracion Escolar
segun diagndstico y horario establecido por la Coordinadora del Programa.
Realizar acompafiamiento en el aula de acuerdo con las necesidades psico-afectivas que posea el
estudiante.
Realizar entrevistas con los profesores jefes y de asignatura sobre los avances o retrocesos de los y
las estudiantes.
Potenciar y reforzar las habilidades y capacidades cognitivas, sociales y afectivas dependiendo de
las necesidades de cada estudiante.
Establecer metas y planificaciones de acuerdo con las necesidades de cada estudiante sin dejar de
tener presente el diagnéstico de cada uno de ellos.
Realizar seguimiento de los avances o retrasos de los y las estudiantes estableciendo estrategias
pertinentes.
Entregar orientaciones y retroalimentacion necesarias a padres y apoderados, para el apoyo en el
proceso educativo.
Realizar informes de avance semestralmente.
Realizar trabajo cooperativo con los integrantes del equipo multidisciplinario.
Favorecer la instauracion de habilidades sociales y estrategias afectivas en él o la estudiante.
Derivar a redes de apoyo externo a estudiantes que requieran atencion clinica.
Entregar orientaciones y retroalimentacion necesaria a padres y apoderados para el apoyo en el
proceso educativo
Mantener confidencialidad con la informaciéon obtenida, tanto con los padres como con los
estudiantes.
Evaluar y diagnosticar a posibles estudiantes para ingresar al programa.
Llevar el registro de las atenciones en el libre de PIE.
Asistir a las reuniones técnicas semanales.
Asistir a consejos de profesores y disciplinarios cuando se requiera.

Psic6logo (a) (PME-SEP):

Integrante del equipo multidisciplinario del colegio. Es el profesional del area de la salud, que debe
atender, acompaniar, evaluar e intervenir desde una perspectiva psicoeducativa a los y las estudiantes
gue sean previamente derivados con un informe del estamento de orientacion que indique la necesidad
gue el estudiante sea atendido desde esta perspectiva.

Atender a los estudiantes del colegio previa derivacion de Orientacién e informar periddicamente
sobre el proceso.

Realizar la entrevista a los apoderados y solicitar la autorizacién para la atencion del estudiante.
Realizar previa entrevista al profesor (a) de aula que realiza la derivacion.

Realizar quincenalmente acompafiamientos al aula para modelar las conductas a insertar en el
estudiante.

Potenciar y reforzar las habilidades y capacidades cognitivas, sociales y afectivas dependiendo de
las necesidades de cada estudiante.

Revisar y tabular cuestionario cognitivo, social y afectivo del estudiante el cual es rellenado por el
profesor (a) jefe para poder realizar evaluacion pre - pos.

Establecer plan de intervencion semestral de acuerdo con el diagnéstico del estudiante.

Realizar seguimiento de los avances y retrasos estableciendo estrategias pertinentes previa reunion
con el coordinador (a) del equipo multidisciplinario.

Realizar reuniones quincenales con el coordinador (a).

Citar a los apoderados en relacion con las necesidades de los estudiantes.

Entregar orientaciones y retroalimentacién necesaria a padres y apoderados para el apoyo en el
proceso educativo.

Realizar intervenciones psicoeducativas a los estudiantes o cursos focalizados dentro de la
comunidad escolar.

Asistir a las reuniones del Comité de Sana Convivencia.

Realizar talleres al personal, padres y apoderados del establecimiento segin las necesidades
manifestadas.

Informar al Equipo Directivo resultados del diagndstico aplicados a los estudiantes.
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16. Apoyar a la Direccion del establecimiento en el desarrollo de un clima organizacional positivo,
realizando jornadas de autocuidado.

17. Mantener confidencialidad con la informacion obtenidas tanto de padres como de los estudiantes.

18. Mantener informacion actualizada en carpetas de cada estudiante atendido.

19. Derivar a redes de apoyo externo a estudiantes que requieran atencion clinica.

20. Realizar informes correspondientes a consejo disciplinario.

21. Asistir a Consejos de Profesores y disciplinarios cuando se requiera.

f) Psicopedagogo (a):
Integrante del equipo multidisciplinario a cargo de evaluar a los estudiantes que le sean derivados.

Sus funciones son:
1. Planificar de acuerdo con la normativa vigente y coordinando con el docente de aula el rol de cada
uno.
2. Administrar materiales escolares o pedagogicos, estableciendo lo necesario para desarrollar su
funcion.
Informar a su directivo inmediato, docentes padres y apoderados resultados obtenidos por estudiantes
evaluados.
Realizar evaluaciones diagnésticas e intervenciones a estudiantes designados.
Elaborar planes de intervencion individual y grupal segun el requerimiento de los estudiantes.
Realizar trabajo cooperativo con equipo multidisciplinario.
Apoyo profesional a los educadores para potencializar y desarrollar estrategias remediales de acuerdo
con los resultados por estudiante y por curso.
Guiar a docentes para detectar posibles dificultades de aprendizaje.
Colaborar a docentes en el desarrollo de competencias necesarias para trabajar con estudiantes con
NEE.
10. Realizar adecuaciones curriculares en conjunto con el profesor (a) y orienta en su implementacion.
11. Mantener actualizada la informacién de los estudiantes designados.
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g) Asistente Social:
Es el Profesional responsable de planificar, orientar y evaluar las acciones de tipo social. Coordinar el
trabajo en Red Asistencial y atender los problemas de orden familiar, econémico y social del alumnado.

1. Planificar, coordinar y evaluar el proceso social y econémico al interior del establecimiento, de acuerdo

a la Direccion y Jefe de UTP.

Asesorar en la postulacion a Becas para estudiantes desde Prekinder a 8° Basico.

Coordinar con otros profesionales la atencién especifica de estudiantes con problemas econémicos,

psicolégicos, de V.I.F. médicos y dentales.

4. Coordinar, incentivar y formar Equipo en la Escuela para Padres.

5. Vincular y coordinar la accién del establecimiento con los Organismos pertinentes de la comunidad.

6. Velar por un adecuado clima de convivencia al interior del establecimiento que motive un
funcionamiento en armonia, que ayude al eficaz cumplimiento de metas y programas.

7. Atender ala comunidad escolar tales como: Estamento Estudiantil, Padres y Apoderados, Profesores,
Asistente de la Educacion y Auxiliares a través de entrevistas, visitas domiciliarias y Encuesta Social.

h) Encargado (a) de Biblioteca CRA:
Persona a cargo de la gestion administrativa y atencion de usuarios.

1. Administrar los recursos de acuerdo con las necesidades y requerimiento de los usuarios, ordenando
lo existente en funcion de los grandes objetivos dispuestos por la unidad educativa y proyectando las
adquisiciones de acuerdo con las necesidades reales para el cumplimiento de las metas de
aprendizaje esperadas.

2. Colaborar con el docente en la seleccion de recursos y materiales especificos a tratar en una unidad
determinada.

3. Cautelar que los recursos se encuentren al servicio de los estudiantes u otros usuarios con el objetivo
de ampliar y aumentar las posibilidades de aprendizaje y de desarrollo a través del uso activo y
efectivo de los diversos materiales que el CRA puede poner a su disposicion, ya sea en un trabajo
individual o colectivo.

4. Actitud receptiva, de comunicacion célida que implica atender con amabilidad y buena disposicion,
siendo mediadores eficientes de los recursos y motivando en los usuarios el interés por la exploracion
e indagacién de los recursos de aprendizaje.

5. Responsable de resaltar a toda la comunidad educativa las efemérides o celebraciones de acuerdo
con el calendario regional entregado por el Ministerio.

6. Velar que los recursos que son entregados a los usuarios o estudiantes se encuentren en buenas
condiciones y que estos sean devueltos de la misma manera.
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Contador:

Es la persona de confianza de la Sostenedora, quien le presta asesoria legal laboral. Tiene a cargo
preparar los contratos y finiquitos de los trabajadores y representar a la institucion en la Inspeccion del
Trabajo.

Sus funciones son:

Asesorar laboralmente al personal docente en los aspectos que le competen.

Confeccionar las liquidaciones de sueldo con una nomenclatura clara (original y dos copias) mes a
mes.

Entregar con la liquidacion de marzo de cada afio el certificado de Renta Anual.

Asistir dos veces al afio a un Consejo de Profesores, donde explique exhaustivamente los sistemas
de remuneraciones y descuentos legales de cada trabajador.

Asistir al menos una vez al mes al establecimiento a resolver duda e inquietudes del personal con
respecto a sus liquidaciones en un horario correspondiente a la jornada laboral.

Llevar la contabilidad del Establecimiento.

Realizar las rendiciones de cuenta anuales.

Realizar las rendiciones de cuenta que la SUPEREDUC solicite de las diferentes subvenciones que
percibe el Establecimiento Educacional.

Teneduria de libros contables.

Técnico Asistente de Parvulo:
Son las colaboradoras directas de las Educadoras en el quehacer pedagdgico tanto dentro como fuera
del aula.

Sus funciones son:

Asistir en forma individual y grupal a los estudiantes.

Participar en la elaboracién del material didactico para el uso de los estudiantes.

Preocuparse por la ornamentacién de la sala de clases de acuerdo con la unidad y efemérides que se
trabajen.

Apoyar a la Educadora de Péarvulos en las actividades pedagogicas y recreativas que ella realice con
los y las estudiantes dentro y fuera del aula.

Preparar material pedagogico, como cuadernos, laminas de apoyo, carpetas para los estudiantes de
acuerdo con la indicacion de la educadora.

Cautelar que los estudiantes estén atentos mientras la educadora realiza la clase monitoreando la
disciplina de estos mismos.

Preocuparse que el aula esté en Optimas condiciones para cada clase (mesas y piso limpios).
Acomparfiar y monitorear la salida al bafio, horas de recreo, horas de colacién/almuerzo y término de
jornada de los estudiantes con el fin de resguardar la integridad fisica de estos mismos.

Apoyar a la Educadora de Parvulos en la aplicacion de instrumentos evaluativos si asi se requiere.

10. Realizar apoyo y decoracion para el establecimiento en horario que no entorpezca su trabajo en aula.
11. Asistir a Consejos de Profesores cuando se le requiera, con el fin de informarse sobre la toma de

decisiones que se establezcan o informan en éste.

k) Técnico Apoyo en Aula:
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Son las colaboradoras directas de los Profesores de aula de 1° a 4° basico en el aspecto pedagdégico
y de convivencia escolar, desarrollan su labor bajo las instrucciones claras de los profesores de
acuerdo con la normativa vigente.

Sus funciones son:
Asistir en forma individual y grupal a los estudiantes con o sin necesidades educativas especiales.
Participar en la elaboracion del material didactico para el profesor y los estudiantes.
Preocuparse por la ornamentacion de la sala de clases de acuerdo con la unidad que se trabaje.
Asistir a los profesores de aula de 1° en las actividades que ella o el realice con los estudiantes dentro
y fuera del aula.
Marcar, pegar y completar los cuadernos de los y las estudiantes de acuerdo con las instrucciones
dadas por el profesor (a).
Cautelar que los y las estudiantes estén atentos mientras él o la profesora realiza la clase
monitoreando la disciplina de estos mismos.
Preocuparse que el aula esté en 0ptimas condiciones para cada clase (mesas y piso limpios).
Asistir a los profesores de aula de 1° en la aplicacion y tabulacién de Instrumentos evaluativos.
Realizar apoyo y decoracién para el establecimiento en horario que no entorpezca su trabajo en aula.

Inspector (a) de Patio:
Son las personas que apoyan la disciplina de los estudiantes fuera de la sala de clases, mediante las
instrucciones directas de Inspectoria General.

Sus funciones son:
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

n)

Supervisar el orden, presentacion, disciplina, inasistencia y atrasos de los estudiantes.

Atender a los padres y apoderados (as) que justifican inasistencia y atrasos de los estudiantes.
Cumplir turnos para cuidar los espacios del colegio cuando hay reunién con apoderados (as) u otras
actividades.

Controlar inasistencias y atrasos del personal, mediante un informe mensual a Inspectoria General y
al Director del Establecimiento.

Controlar la entrada y salida a clases de los estudiantes segun el horario que corresponda (toque de
timbre).

Llevar el libro de bitacora al dia con la entrada, salida y situaciones emergentes del personal del
Establecimiento.

Llevar el libro de bitacora al dia con la entrada y salida de las personas externas que ingresan al
Establecimiento.

Informar a Inspectoria General cualquier situacion emergente ocurrida en el colegio para su
resolucion.

Asistir a Consejos de Profesores cuando se le requiera, con el fin de informarse sobre la toma de
decisiones que se establezcan o informan en éste.

Fonoaudidlogo (a):
Integrante del equipo multidisciplinario del Programa de Integracion Escolar

Sus funciones son:

Atender a los estudiantes que por su diagnostico debe ser atendido mediante intervencion
fonoaudiol6gica

Planificar de acuerdo con la normativa vigente y coordinando con el docente de aula el rol de cada
uno.

Administrar recursos, estableciendo lo necesario para desarrollar su funcion.

Informar al coordinador (a) del Programa de Integracién Escolar, sobre la situacién de los estudiantes
atendidos.

Elaborar planes de intervencién individual y grupal segun el requerimiento de estudiantes.

Realizar trabajo cooperativo con equipo multidisciplinario

Apoyo profesional a los educadores para potencializar y desarrollar estrategias remediales de acuerdo
con los resultados por estudiante y por curso.

Colaborar a docentes en el desarrollo de competencias necesarias para trabajar con estudiantes con
NEE.

Mantener actualizada la informacion de los estudiantes designados.

Trabajar en el area del lenguaje, audicion rehabilitando y reeducando de los estudiantes designados.
Favorece gque un estudiante con problemas de audicién tenga las mismas posibilidades de aprendizaje
que sus compaferos (as).

Aplicacion de terapias para las habilidades comunicativas segun las necesidades del nifio (a).
Participa en instancias y procesos de toma de decisiones de los estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales.

Previene, evalla, diagnostica y da tratamiento a trastornos de comunicacion, audicion, habla y voz
gue estén presentes en nifios en edad de preescolar y escolar.

Trabaja en atencion de los y las estudiantes con necesidades educativas especiales.

Participa en instancias y procesos de toma de decisiones de los estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales.

Educador (a) Diferencial:
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Integrante del equipo multidisciplinario del Programa de Integracion Escolar, quién trabaja con nifios
(as) con NEE, por medio de la normativa legal y en el ambito de la prevencién.

Sus funciones son:

Planificar de acuerdo con la normativa vigente y coordinando con el docente de aula el rol de cada

uno.

Administrar recursos, estableciendo lo necesario para desarrollar su funcién.

Informar a equipo directivo, docentes padres y apoderados resultados obtenidos por estudiantes
evaluados.

Realizar evaluaciones diagndsticas e intervenciones a estudiantes designados.

Elaborar planes de intervencion individual y grupal segun el requerimiento de los y las estudiantes.
Evaluar capacidades de aprendizaje de los y las estudiantes.

Realizar trabajo cooperativo con equipo multidisciplinario y familia.

Apoyo profesional a los educadores para potencializar y desarrollar estrategias remediales de acuerdo
con los resultados por estudiante y por curso.

Guiar a docentes para detectar posibles dificultades de aprendizaje.

. Planificar la respuesta educativa y el Plan de Apoyo Individual de los estudiantes con NEE.

Colaborar a docentes en el desarrollo de competencias necesarias para trabajar con estudiantes con
NEE.
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12. Realizar adecuaciones curriculares en conjunto con el profesor (a) y orientarlo en su implementacion.

13. Mantener actualizada la informacién de los estudiantes designados.

14. Identificar las fortalezas y dificultades del curso, estilos cognitivos y de aprendizaje de los estudiantes,
areas destacadas y deficitarias de desempefnio.

15. Apoyar tareas y/o actividades de todos los estudiantes del curso.

16. Intervenir en un momento de la clase; apoyando la adquisicién de aprendizajes de estudiantes con
NEE asociadas o0 no a una dificultad.

17. Contribuir al favorecimiento de la clase por medio de estrategias disciplinarias y pedagoégicas

0) Auxiliares de Servicios Menores:
Son Asistentes de la Educacion, que trabajan bajo las 6rdenes directas del Director, como agentes co-
educador dentro de los objetivos actitudinales del curriculo.

Sus funciones son:

Mantener el aseo de los sectores del establecimiento designados por Inspectoria General.

2. Vigilar bafios, escaleras y sectores sensibles durante los actos especiales que se celebren en la
Institucion Educativa.

3. Informar a Inspectoria General de manera inmediata sobre cualquier dafio, irregularidad o desperfecto
detectado en las instalaciones y estar pendiente del seguimiento.

4. Recoger todos los objetos encontrados luego de terminada la jornada escolar y entregarlos en porteria.

5. Cumplir con el horario de aseo concertado.

6. Sacar diariamente la basura, segun su responsabilidad pactada.
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p) Guardia Nocturno:
Trabajan bajo las 6rdenes directas del Representante Legal.

Sus funciones son:

Persona a cargo de cuidar el establecimiento en los horarios que no se encuentra en funcionamiento.

Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le sean asignadas.

Controlar la entrada y salida de personas y objetos del plantel segun su horario, dejando registrado el

evento.

4. Consignar en los registros de control (Bitacora) las anomalias detectadas en sus turnos e informar
oportunamente sobre los mismos a la autoridad competente.

5. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

6. Anunciar y recibir autorizacién para el ingreso a la institucion de usuarios externos.
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dq) Encargado de Fotocopiadora:
Trabaja bajo las 6rdenes del Equipo de Gestion

Sus funciones son:

Mantener el orden y aseo de la sala de fotocopias.

Retirar diariamente carpeta con material para fotocopiar de Secretaria.

Informar de cualquier anomalia de las maquinas de fotocopias, para su reparacion.

Entregar el material solicitado segun el requerimiento.

Cumplir con el horario establecido por Direccién.

Informar con anticipacién, cuando se requiera, cualquier material o insumo necesario para el buen
funcionamiento de la dependencia a su cargo, informando a la Coordinador (a) del PME-SEP.

TITULO Ill: DEL CONTRATO DE TRABAJO
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Articulo 7°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los 15 dias de la
incorporacién del trabajador o trabajadora, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de
trabajo. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con duracidon
inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extenderd en un formulario Unico que
consta de la siguiente distribucion: original empleador, 12 copia trabajador o trabajadora, 22 agencia del
empleador. En el original constard, bajo firma del dependiente, la recepcién del ejemplar de su respectivo
contrato.

El empleador deberéa registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones
o términos, dentro de los 15 dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico de la Direccién
del Trabajo.

Articulo 8°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.
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b) Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad, fecha de nacimiento y fecha de
ingreso del trabajador o trabajadora.

c) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse.

d) ElI monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

e) Duraciony distribucién de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de trabajo
por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el Reglamento Interno.

f) Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordasen de mutuo acuerdo, la empresa y el trabajador o trabajadora.

h) Para trabajadores y trabajadoras extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta a contrato), el
contrato de trabajo debe contener, como minimo, las siguientes clausulas:
e Lugary fecha de expedicion.

Nombre, nacionalidad, RUT y domicilio del empleador (a)

Nombre, nacionalidad, N° de pasaporte y domicilio del trabajador o trabajadora.

Funcién/labor que realizara en Chile; lugar donde se efectuard, y extension de la Jornada.

Determinacion de la remuneracién (no podra ser inferior al salario minimo). Puede ser pagada en

moneda nacional o extranjera.

e Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.

Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:
Clausula de vigencia.

Clausula de viaje.

Clausula de régimen previsional.

Clausula de impuesto a la renta.

El contrato de trabajo de trabajadores o trabajadoras extranjeros debera legalizarse ante Notario Pablico.
La Visa del Residente Sujeto a Contrato no podra ser inferior a un afo, pudiendo tener una vigencia de
hasta dos afios, prorrogable por periodos iguales y sucesivos.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares de este
0 en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracion del trabajador o trabajadora se actualizard en el contrato de trabajo, a lo menos una vez
al afio, incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segun corresponda. Lo anterior, asimismo,
podré consignarse en un documento anexo que formard parte del contrato respectivo.

Articulo 9°: Para el caso de Contratos de Trabajo de Aprendizaje se deberd incluir los derechos y
obligaciones de estos, segun los establecido en los articulos 77 y siguientes del Codigo del Trabajo,
guedando explicitamente establecido que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad
de este Reglamento.

Las personas con discapacidad podran celebrar el contrato de aprendizaje contemplado en el Cadigo del
Trabajo, hasta los 26 afos de edad.

Se debe tener presente que el articulo 78 del Cédigo del Trabajo establece que el contrato de trabajo de
aprendizaje es la convencion en virtud de la cual un empleador se obliga a impartir a un aprendiz, por si
0 a través de un tercero, en un tiempo y en condiciones determinados, los conocimientos y habilidades
de un oficio o profesion calificado, segun un programa establecido, y el aprendiz a cumplirlo y a trabajar
mediante una remuneracién convenida.

Articulo 10°: La empresa promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores
y/o trabajadoras y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite. Todo
ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

TITULO IV: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 11°: (Articulo 159 del Cdodigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los siguientes

casos:

1. Mutuo acuerdo de las partes.

2. Renuncia del trabajador o trabajadora, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion,
a lo menos.

3. Muerte del trabajador o trabajadora.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato de plazo fijjo no podra
exceder de un afo.
El trabajador o trabajadora que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos
contratos a plazo, durante doce meses 0 mas en un periodo de quince meses, contados desde la
primera contratacién, se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.
Tratdndose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o técnico otorgado por una
institucién de educacion superior del Estado o reconocida por éste, la duracion del contrato no podra
exceder de dos afios.
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El hecho de continuar el trabajador o trabajadora prestando servicios con conocimiento del empleador
después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracién indefinida. Igual efecto producira
la segunda renovacion de un contrato de plazo fijo.

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

6. Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 12°: (Articulo 160 del Cddigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes
causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuaciéon

se sefalan:

a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador o trabajadora en contra del empleador o de cualquier
trabajador o trabajadora que se desempefie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador o trabajadora que afecte a la empresa donde se desempeifia.

f) Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador o trabajadora dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3. No concurrencia del trabajador o trabajadora a sus labores sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo. Asimismo, la
falta injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador o trabajadora que tuviere a su cargo una
actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacién grave en la
marcha de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador o trabajadora, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora del sitio de labores y durante las
horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y
b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las actividades convenidas en el contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, Utiles
de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 13°: (Articulo 161, parrafo primero, Codigo del Trabajo) El empleador podra poner término al
contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio,
tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de estos, bajas en la productividad,
cambios en las condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o
mas trabajadores. La eventual impugnaciéon de las causales sefialadas se regira por lo dispuesto en el
articulo 168 del Cédigo del Trabajo, (en caso de que el trabajador o trabajadora considere que dicha
aplicacion es injustificada, indebida o improcedente).

(Articulo 163 bis, Cadigo del Trabajo). El contrato de trabajo terminara en caso de que el empleador fuere
sometido a un procedimiento concursal de liquidacion. Paratodos los efectos legales, la fecha de término
del contrato de trabajo seré la fecha de dictacion de la resolucién de liquidacion.

El despido indirecto o auto despido es el acto juridico unilateral, por medio del cual, el trabajador pone fin
a su contrato de trabajo por haber incurrido el empleador, en alguna de las causales de terminacién de
este contempladas en el Codigo del Trabajo.

(Articulo 177 del Codigo del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberan constar por
escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el interesado, o que no fuere ratificado por el
trabajador o trabajadora ante el inspector del trabajo, no podra ser invocado por el empleador. El finiquito
deberda ser otorgado por el empleador y puesto su pago a disposicién del trabajador o trabajadora dentro
de diez dias hébiles, contados desde la separacion del trabajador o trabajadora. Las partes podran pactar
el pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cadigo del Trabajo.

Articulo 14°: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador o trabajadora, la empresa
Colegio Del Alba C.E. le otorgara un certificado que expresara Unicamente: fecha de ingreso, fecha de
retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el trabajador o trabajadora realiz6. La
empresa avisara, asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador o trabajadora a la institucién de
fondos previsionales que corresponda.
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TITULO V: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 15°: Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora afectado para interponer las acciones
legales que estime procedentes, para el caso que considere gque la decisién de la empresa de poner
término al contrato de trabajo no se ajuste al orden juridico vigente, podra reclamar de la misma medida
ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles siguientes a su notificacion de término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacién del trabajador o trabajadora,
para dar por satisfecha o fracasada la gestion.

La Inspeccion del Trabajo podrd siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador o
trabajadora cuando hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos
expresados en el Art. 168 del Cédigo del Trabajo.

TITULO VI: DEL HORARIO DE TRABAJO — JORNADA ORDINARIA
DE TRABAJO

Articulo 16°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excedera de 44 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada general u horario normal de 07:30 a 13:30 y
14:00 a 17:30 horas de lunes a viernes.

La empresa podra establecer en el futuro, de comun acuerdo con los trabajadores, jornadas de trabajo
distintas de las aqui consignadas, siempre que con ello no vulnere las disposiciones legales que estén en
vigencia ni limite las facultades de organizacién y administracion que le asisten a la empresa.

Articulo 17°: El trabajador o trabajadora no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario
referido en el articulo anterior sin autorizacién escrita de su jefe directo.

Articulo 18°: El lapso destinado a colacién debera registrarse en los correspondientes registros de
control de asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo,
no se considerara como trabajado para computar la duracién de la hora expresada.

Articulo 19°: Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso 0 permiso durante la jornada laboral
en la tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro del respectivo trabajador o
trabajadora.
La entrada y salida del personal se controlara y registrara a través de tarjetas de asistencia o cualquier
sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del trabajador o
trabajadora.

TITULO VII: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS -
JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 20°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida
en el articulo 14 de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun el caso, y las trabajadas
en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre gue excedan dichos maximos.

En las actividades que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador o trabajadora, podran
pactarse horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo para atender necesidades o
situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Las horas extraordinarias deben pactarse previamente por escrito. Este pacto sélo se producira para
atender necesidades o situaciones temporales de la empresa y no podra tener duraciéon superior a 3
meses, tal como prescribe el articulo 32 del Codigo del Trabajo.

Articulo 21°: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido
para la jornada ordinaria, y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad
determinada por horas extraordinarias.

El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribira en el plazo de seis meses a contar
de la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 22°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin
la autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias.
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No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, siempre que dicha
compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador o trabajadora y autorizada por el

empleador. .
TITULO VIll: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 23°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los trabajadores, se llevara
un registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control con tarjeta de registro. También
se puede llevar un registro electrénico-computacional en que el trabajador o trabajadora utilice una tarjeta
con cinta magnética, siempre y cuando el dispositivo cuente con un visor que haga visible los datos que
registra o una hoja de comprobacion que deje oportuna constancia de ellos 0 un sistema computacional
de control biométrico por impresion dactilar, sistema que la Direccion del Trabajo lo hace asimilable a un
reloj control.

El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre su uso, pero
corresponde a cada trabajador o trabajadora, en forma personal, registrar diariamente su asistencia y
horas de entrada y salida en el respectivo reloj control biométrico.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podran ser alterados por
ningun motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la marca, anotacion o
registro, sélo el jefe del area respectiva podra hacer la rectificacion necesaria, debiendo firmarla el
trabajador o trabajadora.

Articulo 24°: También deberan registrarse las ausencias derivadas de permisos por asuntos particulares
0 enfermedades originadas dentro del horario de trabajo. Ademas, como medida de orden y de seguridad,
cada vez que un trabajador o trabajadora ingrese o se retire de su lugar de trabajo fuera de las horas
habituales, debera contar con la expresa autorizacion de su jefe directo.

Los permisos por asuntos particulares deberan ser solicitados por escrito y con la debida anticipacion
ante el jefe respectivo.

Articulo 25°: El trabajador o trabajadora se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la
hora de inicio establecido en el turno correspondiente y/o contrato respectivo, y a no permanecer en el
recinto de sus labores o dependencias de la empresa con posterioridad al término de su jornada. Cuando
por circunstancias especiales el trabajador o trabajadora necesite ingresar antes o retirarse después del
horario correspondiente, debera notificarlo a su superior con 24 horas de anticipaciéon, no pudiendo
considerar este tiempo como parte de su jornada ordinaria o extraordinaria.

TITULO IX: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 26°: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente
para prestar servicios en esos dias.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 35 ter del Cédigo del Trabajo, en cada afo calendario que los
dias 18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles, respectivamente, o miércoles o jueves,
respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el dia viernes 20 de dicho mes, segun el caso.

Feriados obligatorios e irrenunciables:

Los dias 1 de Mayo, 18 y 19 de Septiembre, 25 de Diciembre y 1 de Enero de cada afio, son feriados
obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores, con excepcion de aquellos que se desempefian
en clubes, restaurantes, establecimientos de entretenimientos, tales como, cines, espectaculos en vivo,
discotecas, pub, cabarets, casinos de juego y otros lugares de juego legalmente autorizados. Tampoco
es aplicable a los trabajadores de expendio de combustibles, farmacias de urgencia y de las farmacias
que deben cumplir turnos fijados por la autoridad sanitaria.

TITULO X: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 27°:

La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador o trabajadora dependiente o independiente de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento
de una indicacién profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista 0 matrona.

El trabajador o trabajadora enferma o imposibilitada para asistir al trabajo avisara a la empresa Colegio
Del Alba C.E, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad,
siendo obligacién del trabajador o trabajadora entregar al area de Personal la licencia médica respectiva.
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La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador — en el caso de un trabajador o
trabajadora dependiente — y autorizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o
la Institucion de Salud Previsional (ISAPRE).

Plazos de presentacion de una licencia médica:

e Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector privado: deben presentar las licencias médicas a
sus respectivos empleadores dentro del plazo de 2 (dos) dias habiles, contados desde la fecha de
iniciacion de la licencia médica

La empresa Colegio Del Alba C.E podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la
enfermedad y tendra derecho a que un facultativo que ella designe examine al trabajador o trabajadora
enferma en su domicilio. Asimismo, la empresa podrd verificar que el trabajador o trabajadora dé
cumplimiento al reposo que se le ordene.

Ante el rechazo de una licencia médica, si el trabajador o trabajadora esta afiliado a una ISAPRE puede
apelar al COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias habiles contados desde la recepcion de la carta que
notifica el rechazo. Si, luego, la ISAPRE no cumple con lo establecido por el COMPIN, puede acudir a la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

Si el empleado es afiliado a FONASA y el COMPIN rechaza su licencia médica debe apelar directamente
en la SUSESO.

Articulo 28°: Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicién grave
de salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto
de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio
que reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, en conformidad con los requisitos
establecidos en la Ley N° 21.063, que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley
SANNA). También seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo
el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora certificando la
ocurrencia de una o mas de las contingencias protegidas por el Seguro para Acompafiamiento de Nifios
o Nifas.

Contingencias protegidas, edad del causante del beneficio y cobertura del Seguro para el
acompafamiento de nifios y niflas que padezcan enfermedades graves.

EDAD DEL CAUSANTE DEL COBERTURA A PARTIR
BENEFICIO DE
Nifios o nifias mayores de 1 afo 01 de febrero de 2018
y menores de 18 afios
Trasplante de 6rgano solido o de | Nifios o nifias mayores de 1 afio
progenitores hematopoyéticos y menores de 18 afios
Nifios o niflas mayores de 1 afo
y menores de 18 afios

CONTINGENCIAS PROTEGIDAS

Cancer

01 de julio de 2018.

Fase o estado terminal de la vida 01 de enero de 2020

Accidente grave con riesgo de
muerte o de secuela funcional
grave y permanente

Nifios o nifias mayores de 1 afo

~ 01 de diciembre de 2020
y menores de 15 afios

DE LOS PERMISOS

Articulo 29°: Por Servicio Militar Obligatorio, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen
parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccién, conservaran la propiedad de su
empleo, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo
gue el trabajador o trabajadora esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigliedad para todos los
efectos legales.

Articulo 30°: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del
parto y 12 semanas despueés de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el
subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Ademads, la madre tendra derecho a un permiso poshatal parental de 12 semanas a continuacion del
periodo posnatal, durante el cual recibir4 un subsidio cuya base de calculo sera la misma del subsidio por
descanso de maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por
la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este
caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera avisar a su empleador mediante carta certificada,
enviada a lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion
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del Trabajo. El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de
sus labores y las condiciones en las que se desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada
que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacién
parcial deberd ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la
comunicacion por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspecciéon del Trabajo. La trabajadora
podréa reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que
tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La Inspeccién del Trabajo resolvera si la
naturaleza de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la
negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del permiso
posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nimero de semanas que ésta indique.
Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al
subsidio.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la empresa la licencia
médica que ordena el D.S. N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 31°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de
gue el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso
de este. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 32°: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco! dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera
de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso
también se otorgard al padre al que se le conceda la adopcién, y se contara a partir de la notificacion de
la resolucion que otorga el cuidado personal o acoja la adopcién del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Articulo 33°: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes
formas a acordar con el empleador:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

¢) Postergando o adelantando en media hora, 0 en una hora, el inicio o el término de su jornada.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien
ejerza el derecho. Esta decision y cualquier modificacion de esta deberdn ser comunicadas por escrito a
ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion, mediante instrumento firmado por el
padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.

Articulo 34°: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la
salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los
servicios que tengan a su cargo la atencion médica del menor. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a elecciéon de la madre, podra gozar del permiso y subsidio antes
indicado.

Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad requiera el
cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave,
aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran derecho a un permiso
para ausentarse de su trabajo, el que se regira por las disposiciones del Cédigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil 0 el padre o la madre del trabajador o trabajadora estén
desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra ejercer el derecho establecido en
el articulo 199 bis del Cdodigo del Trabajo, debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado
médico.

Articulo 35°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se
hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un
menor en conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopcién de menores.

1 Cuatro dias adicionados por ley N° 20.047, méas un dia sefialado en el articulo 66 del Cadigo del Trabajo.
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Articulo 36°: De acuerdo con las disposiciones del Codigo del Trabajo (Art. 66), en el caso de muerte de
un hijo, asi como en el de muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador o trabajadora tiene
derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara por cuatro dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion,
asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador o trabajadora.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte,
con el respectivo certificado de defuncion fetal.

El trabajador o trabajadora al que se refiere el inciso primero de este articulo (38) gozara de fuero laboral
por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos
contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara solo durante
la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero
al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.
El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Articulo 37°: En el caso de contraer matrimonio o acuerdo de unién civil, todo trabajador o trabajadora
tendrd derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podrd utilizar, a eleccidén del trabajador o trabajadora, en el dia del matrimonio y en los
dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador o trabajadora debera avisar a su empleador con treinta dias de anticipacién y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio
de Registro Civil e Identificacion.

Articulo 38°: (Articulo 66 bis del Cédigo del Trabajo) Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de
edad y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a
treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién
laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir
otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones
de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo,
o para la realizacién de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta
dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el parrafo anterior, serd complementado, en su caso,
con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las
condiciones geogréficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una semana de
anticipacion a la realizacion de los examenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, sera considerado como trabajado para
todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al
término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacién en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso analogo, se
entenderd cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

Articulo 39° bis: (Articulo 66 ter del Cédigo del Trabajo)

Los trabajadores dependientes regidos por el Codigo del Trabajo y aquellos regidos por el Estatuto
Administrativo contenido en la Ley N°18.834, y por el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales contenido en la Ley N° 18.883, que se desempefien adicionalmente como voluntarios del
Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias serd considerado como
trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en ningin caso, calificar esta salida
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como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el
articulo 160, numero 4, letra a), del Cédigo del Trabajo, o como fundamento de una investigacién sumaria
o0 de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditaciéon de la circunstancia
sefialada en este articulo.

Articulo 40°: Permiso para trabajadores con hijos con trastornos del espectro autista (TEA)

Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecto
a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen su ensefianza Parvularia,
basica o media. El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales, no se calificara esta salida como intempestiva
e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo o como fundamento de una investigacion
sumaria o de un sumario administrativo, en su caso. El trabajador debera avisar a la Inspeccion del
Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela
legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista, de acuerdo con el Art. 25, Ley N° 21.545, del
Ministerio de Salud.

TITULO XI: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 41°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales seran formulados por el interesado,
por escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien dara respuesta en un plazo no mayor
a cinco dias.

TITULO Xll: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 42°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador o trabajadora del empleador por causa del
contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de desgaste de
herramientas y de colacién, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, la
indemnizacién por afios de servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demés
gue proceda pagar al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que
se incurra por causa del trabajo

Articulo 43°: Constituyen remuneracion (Art. 42 del Cadigo del Trabajo), entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados
en el contrato, que recibe el trabajador o trabajadora por la prestacion de sus servicios;

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de trabajo;

¢) Comision, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre el monto de otras
operaciones, que el empleador efectlia con la colaboracién del trabajador o trabajadora;

d) Participacion, que es la proporcién en las utilidades de un negocio determinado o de una empresa o
solo de la de una 0 mas secciones o sucursales de la misma, y

e) Gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del
trabajador o trabajadora.

Articulo 44°: La remuneracién se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el
lugar en que el trabajador o trabajadora preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita
del trabajador o trabajadora, podra pagarse mediante depdésito en su cuenta corriente bancaria o cuenta
vista.

En ninguin caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran a mas
tardar el dia cinco de cada mes, y si este fuere sabado, domingo o festivo, el dia habil laborable
inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracion no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se convinieren
jornadas parciales de trabajo, la remuneraciobn no podra ser inferior a la minima vigente,
proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 45°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente. Solo a falta
de estipulacion regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Codigo del Trabajo.

Articulo 46°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion respectiva y las
obligaciones con instituciones de previsidn o con organismos publicos. lgualmente, a solicitud escrita del
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trabajador o trabajadora, el empleador debera descontar de las remuneraciones las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisiciéon de viviendas y las cantidades que el
trabajador o trabajadora haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de ahorro para la
vivienda, abierta a su nombre en una institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas Ultimas
no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracion total del trabajador o trabajadora.

Asimismo, se deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen
las leyes.

Articulo 47°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador o trabajadora
un comprobante con la liquidacion del monto pagado y la relacion de los pagos y de los descuentos que
se le han hecho. Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones deberan contener en un anexo, que
constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada comisién, bono, premio u otro incentivo
gue recibe el trabajador o trabajadora, junto al detalle de cada operacién que le dio origen y la forma
empleada para su calculo.

Si el trabajador o trabajadora objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecion verbalmente o por
escrito al area de Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar practicara una
religuidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO XllI: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS
REMUNERACIONES

Articulo 48°: Laempresa Colegio Del Alba C.E. cumplird con el 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 o productividad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 49°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente,
podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta
dirigida a la Administracion del Colegio Del Alba C.E. o la que haga sus veces, sefialando los nombres,
apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa
y cudl es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la
infraccion denunciada.

La administracion del Colegio Del Alba C.E. designara a un trabajador o trabajadora imparcial del area,
debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes
escritos a las distintas gerencias, subgerencias y jefaturas de la empresa, como también declaraciones
de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del
reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procederda a emitir un informe escrito sobre dicho
proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacion del Principio de Igualdad de
Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la Administracion del Colegio Del Alba C.E. y
a la o los denunciantes.

La Administraciéon del Colegio Del Alba C.E. estara obligada a responder fundadamente y por escrito
antes del vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se deber&a
guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral,
en la forma y condiciones que sefala el Cédigo del Trabajo.

TITULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN
LOS TRABAJADORES O TRABAJADORAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 50°: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad, y obtener su plena inclusion social, asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando
cualquier forma de discriminacion fundada en la discapacidad, se establecen medidas contra la
discriminacién, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas
actividades que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.
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La igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad consiste en la ausencia de
discriminacién por razén de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de accion positiva, orientadas
a evitar o compensar las desventajas de una persona con discapacidad, para participar plenamente en la
vida politica, educacional, laboral, econdmica, cultural y social.

Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de actitud
a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y préactica, y sin que
suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacion de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores o trabajadoras de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante,
humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entendera como trabajador o trabajadora con discapacidad aquél que teniendo
una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o
restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Para el caso que se integren personas con discapacidades, se propendera a lo siguiente:

a) Incorporar como valores y cultura de la empresa, la integracion e inclusion.

b) Fomentar el principio de no-discriminacién por razones externas a las competencias requeridas para
desempeniar un cargo y la seguridad y salud del propio trabajador o trabajadora y de su ambiente
laboral.

¢) Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.

d) Considerar permanentemente en las estrategias de comunicacion interna de la empresa, los
conceptos de igualdad de oportunidades e inclusién social.

e) Realizar actividades relacionadas con integraciéon, formacion, capacitacion y desarrollo a los
trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de orientarlos y prepararlos en las funciones
basicas que debera desempefiar en el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

f) Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil movilidad.

g) Mantener condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo para posibilitar la
correcta prestacion de servicios.

Articulo 51°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad
de la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales entre otras conductas, el acoso sexual,
el acoso laboral y los actos de discriminacion.

Los actos de discriminacién son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religion, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional,
situacion socioeconOmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion
sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social,
que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

TITULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION
ARBITRARIA

Articulo 52°: Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o restriccion que carezca
de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como
la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la
religién o creencia, la sindicacién o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo,
la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y
la enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningun caso, para justificar, validar o exculpar
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

Para interponer las acciones que corresponda, por discriminacion arbitraria, existen las siguientes
alternativas:

¢ Los directamente afectados, a su eleccién ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio
del responsable de dicha accion u omision.
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La

Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien tenga de hecho el
cuidado personal o la educacion del afectado, circunstancia esta Ultima que debera sefalarse en la
presentacion.

Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacion arbitraria, cuando este Ultimo se
encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas que lo tengan
bajo su cuidado o educacién, o cuando, aun teniéndolos, éstos se encuentren también impedidos de
deducirla.

accion debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la accién

u omision discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié6 conocimiento cierto de ella.
En ningln caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accién u omision.

La

accion se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,

levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 53°: Los trabajadores o trabajadoras de la empresa Colegio Del Alba C.E., estan obligados a
cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente
deberan acatar las obligaciones siguientes:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

p)
Q)

r)
s)

Y

Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma
especial las horas de entrada y salida diarias.

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida.

No iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en su contrato y no
permanecer en su lugar de trabajo con posterioridad al término de su jornada.

Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan con la finalidad de
mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

Ser corteses con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que concurran
al establecimiento.

Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los
objetos a su cargo.

Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les formulen.
Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de inasistencia por enfermedad
u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por
enfermedad se prolongue por mas de dos dias, la empresa exigird presentacion de licencia médica
para iniciar el tramite de Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL). EI empleador entregara la
documentacion a la COMPIN, ISAPRE dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la
licencia.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, materiales y materias primas de todo
tipo y, en general, de los bienes de la empresa.

Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos y maquinas
que tengan a su cargo.

Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus funciones, preocupandose
preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos el maximo de productividad.
Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se establezcan en la
empresa, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o beneficios.
Respetar el secreto profesional en los asuntos cuya naturaleza lo requiera o sobre los cuales se haya
dado instrucciones en cuanto a su caracter de reservado en el claustro correspondiente.

En caso de los profesores, mantener al dia los libros de clases, (en las firmas diarias de clases hechas
y en los contenidos por cada asignatura segun corresponda) y demas documentos oficiales.

Actuar sobre la base de la no discriminacién de cualquier tipo, sean éstas de caracter personal o
basadas en aspectos ideoldgicos, religiosos y/o espiritual, étnicos, politicos, sociales, econémicos,
orientacion sexual, entre otros. Esta falta sera especialmente grave si la discriminacion de cualquier
tipo o caracter ha sido ejercida contra estudiantes.

Mantener una disposicion de participacidon en las actividades propias de la Unidad Educativa, segun
el horario contractual o a demanda solicitada.

Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y cumplir con sus
normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento de sus tareas.
Usar los elementos de proteccion personal y vestuario que la empresa le proporcione, manteniéndolo
en buen estado de conservacion y limpieza.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la empresa.
Tomar conocimiento de la Ley N° 20.584, que regula los derechos y deberes que tienen las personas
con relacidn a acciones vinculadas a su atencion en salud.
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TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 54°: Se prohibe a los trabajadores y trabajadoras de la empresa:

a) Trabajar sobretiempo sin autorizacién previa y en forma escrita del jefe directo.

b) Formar aglomeraciones, sintonizar estaciones televisivas, utilizar celular, leer diarios, ocuparse de
asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el normal desempefio de la jornada laboral.

c) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de trabajo sin la correspondiente autorizacion
de su jefe directo.

d) Atrasarse mas de cinco minutos, cuatro o mas dias en el mes calendario.

e) Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos
personales, o atender personas que no tengan vinculacién con sus funciones.

f) Fumar en todos los recintos e instalaciones del establecimiento.

g) Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.

h) Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares de trabajo.

i) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrdndose enfermo o con
su estado de salud resentido. En este Ultimo caso debe avisar y consultar previamente al jefe
directo, quien resolvera sobre si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio
hasta su recuperacion.

i) Permanecer sin autorizacion previa y escrita, fuera del horario de trabajo, en las dependencias de
la empresa.

k) Ultilizar los sistemas, equipos computacionales, cuentas de correo, aplicaciones y programas de
descarga de archivos con fines ajenos a sus funciones y que no sean los otorgados por la
empresa.

[) Distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados, desde o por medio de sistemas y/o
equipos computacionales de la empresa.

m) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de seguridad, sin la
autorizacion escrita del Jefe de la unidad responsable en la empresa.

n) Difundir las cuentas de usuario y contrasefias de acceso (password) a los sistemas
computacionales y/o equipos de comunicacion, que le sean entregados para cumplir sus
funciones.

0) Utilizar la infraestructura del establecimiento para otras acciones que no sean las educativas y/o
de formacion sin la debida autorizacion.

p) Utilizar con descuido o negligencia los bienes materiales a su cargo o de propiedad del Colegio.

q) Imponer castigos fisicos 0 morales a los estudiantes.

r) Utilizar lenguaje soez con cualquier miembro de la comunidad educativa.

s) Hacer proselitismo religioso y/o politico al interior de la Unidad Educativa.

t) Sacar fotografias, grabar video y/o audio, grabar conversaciones en celulares a funcionarios y/o
estudiantes, sin la debida autorizacion de las personas involucradas y/o superiores jerarquicos.
Exceptuando actividades y eventos masivos.

u) Realizar trabajo no lectivo en el tiempo destinado a la docencia en aula, tales como sacar
promedios de calificaciones, corregir pruebas, etc. (contravenir esta norma constituye una falta
grave al contrato de trabajo)

v) Queda expresamente prohibido trabajar en periodos de licencia médica.

TITULO XVIII: DE LOS DERECHOS

Articulo 55°: El personal del Establecimiento Educacional debe velar por el cumplimiento de los derechos
establecidos en el presente reglamento.

Derechos Generales del personal del Establecimiento Educacional:

a)

b)

d)

A recibir un trato justo y respetuoso: Los funcionarios tienen el derecho a gozar de un trato digno y
respetuoso, traducido en no recibir agresiones de forma psicoldgica, ni verbales o gestuales por parte
de ninguna otra persona, ya sean Docentes, Asistentes de la Educacion, Padres, Madres,
Apoderados y estudiantes.

Al respeto de la integridad fisica y moral: Todos los funcionarios tienen derecho a que se respete su
integridad fisica, moral y su dignidad personal tales como creencias, orientacion sexual, origen étnico,
género, ideologias, entre otros, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o
degradantes.

A la libertad de expresién: Los funcionarios tienen derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de
los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las
instituciones de acuerdo con los principios y derechos contemplados en el Ideario Institucional.

A perfeccionarse: Los funcionarios tienen derecho a perfeccionarse permanentemente para actualizar
sus conocimientos y mejorar su desempefio profesional y su desarrollo personal, siendo apoyado por
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el Establecimiento Educacional previo analisis de factibilidad y coordinacién con las areas
involucradas.

e) A la libertad de conciencia: Los funcionarios tienen derecho a que se respete su libertad de
conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que
respecta a tales creencias o convicciones.

f)  Atrabajar en equipo: Los funcionarios tienen derecho a un trabajo colaborativo con los demas colegas
para el mutuo enriquecimiento profesional y personal.

g) A asociarse: Los funcionarios podran vincularse a distintas entidades como colegios profesionales,
federaciones, asociaciones, etc., de forma voluntaria.

h) A descansar: Los funcionarios tienen derecho a poseer un tiempo de colacion de acuerdo con lo
normado en el Estatuto docente y Cédigo del Trabajo segin corresponda el tipo de Contrato.

TITULO XIX: DE LA EVALUACION DEL TRABAJADOR

Se realizara una evaluacion dos veces al afio siendo una medida para valorar el trabajo desempefiado o
mejorar actitudes o comportamientos:

I. Las evaluaciones seran de indole privada, queda estrictamente prohibido la divulgacion de esta
informacién, que iria en menoscabo de la integridad personal y profesional del funcionario (a).
II. El Funcionario (a) tendra el derecho de conocer los resultados de la evaluacién de desempefio, a la
cual podra apelar al resultado a través de una entrevista con la Direccion del Colegio.
Ill. La Direccién tomara conocimiento de estas evaluaciones, con el fin de tomar las medidas respectivas,
ya sean de reconocimiento, gratificacion econémica o retroalimentacion constructiva para un mejor
desempenio laboral. Los cudles seran refrendados por un compromiso escrito.

La Evaluacion de Desempefio la realizara cada uno de los integrantes del equipo de gestién que evaluara
a los funcionarios a cargo o tienen cercana relacion a su area o estamento, utilizando una pauta aprobada
por Direccion. Estas evaluaciones las recibe el Director(a), quien se entrevistara con el funcionario si es
necesario.

La suspensién del contrato de cualquier funcionario del establecimiento es atribucién del Representante
Legal, el cual considerara la Evaluacion de Desempefio entregada al finalizar el afio por parte del Equipo
de Gestion.

TITULO XX: DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE
RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL

Definicion:

Articulo 56°: Se entendera por acoso sexual el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. De conformidad al Art. 2 del Cédigo
del Trabajo, Art. 1y 2 Ley N° 18.620, Art. 1° N° 1 a) Ley N° 20.005 y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.607.

Las conductas de acoso sexual pueden presentarse tanto entre superior y subordinado (y viceversa),
como entre pares. Su manifestacion puede producirse por diversas vias, entre ellas el correo electrénico,
cartas, mensajes, llamados telefénicos, regalos, tarjetas, y otras manifestaciones que impliquen una
conducta sexual no deseada por la persona afectada que atente contra su dignidad.

Asimismo, constituye acoso sexual el uso de términos de naturaleza o connotacion sexual (escritos o
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos, acercamientos corporales, roces u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la persona afectada. El trato ofensivo u hostil por el
rechazo de las conductas anteriormente sefialadas también es constitutivo de acoso sexual.

En la Empresa seran consideradas, entre otras, como conductas constitutivas de acoso sexual las

siguientes:

e Contacto fisico no deseado, tales como: roces en el cuerpo de otro trabajador/a, palmadas en el
cuerpo, etc.

¢ Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual molestas, proposiciones o
presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera del lugar de trabajo,
después que haya quedado en claro que dicha insistencia es molesta, flirteos ofensivos, etc.

¢ Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicién de fotos sexualmente sugestivas o
pornograficas, exhibicion de objetos o materiales escritos de caracter sexual, correos electronicos o
cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.
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Articulo 57°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde
una amonestacién verbal o escrita al trabajador acosador hasta el descuento de un 25% de la
remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en los Art. 63 y siguientes de este
Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general de sanciones. Lo anterior, es sin perjuicio que el
Colegio del Alba C.E. pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el Art. 160
Numero 1 Letra b) del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

Articulo 58°: En conformidad a lo dispuesto en el Art. 154 N° 12 del Codigo del Trabajo y Art. 1° N° 3 Ley
N° 20.005, este Reglamento contiene el procedimiento para tratar los casos de acoso sexual.

Articulo 58° bis A:

Todo trabajador/a del Colegio del Alba C.E. que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la Ley o este Reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccién del
Establecimiento, facultdndose también para estos efectos al profesional a cargo de recepciéon de la
denuncia; o la Inspeccién del Trabajo competente. Art. 211-A del Cédigo del Trabajo.

Articulo 58° bis B:

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el Art. anterior debera ser investigada por el
Colegio del Alba C.E. en un plazo maximo de 30 dias corridos. Para lo anterior, la Direccién del
establecimiento designard a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer estas
materias, quien, si asi lo considera, podra consultar la asesoria de especialistas en aspectos especificos
de la denuncia. Art. 211-C del Cédigo del Trabajo.

El Colegio del Alba C.E. derivara el caso a la Inspeccién del Trabajo respectiva, cuando determine que
existen inhabilidades al interior de esta provocadas por el tenor de la denuncia, la jerarquia del acusado,
0 cuando considere que no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion. Lo anterior
debera efectuarse en un plazo no superior a 5 dias de haberse recibido el reclamo.

Articulo 58° bis C:

La denuncia dirigida a la Direccion del Establecimiento debera ser escrita, indicando el denunciante su
nombre, apellidosy R.U.T., el cargo que ocupa en el Colegio del Alba C.E.; unidad donde se desempefia;
una relacion detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el
nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante de acuerdo con el Art. 211-
A del Cdédigo del trabajo y Art. 1° N° 7 Ley N° 20.005.

Articulo 58° bis D:

Recibida la denuncia, el Colegio del Alba C.E. tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la
recepcidn de esta, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera notificar a las
partes, en forma personal y reservada, del inicio de un procedimiento de investigacion por acoso sexual
y fijard de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes involucradas para que puedan aportar
pruebas que sustenten sus dichos. Art. 211-B del Cédigo del Trabajo.

Articulo 58° bis E:

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que haya recopilado, solicitar4 al Establecimiento
Educacional, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacién de los espacios fisicos
de los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de jornada, la re-destinacién de una de los
partes, permiso temporal con goce de remuneraciones u otra medida que estime del caso, atendida la
gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Art.
211-B del Cadigo del Trabajo.

Articulo 58° bis F:

Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de las acciones realizadas
por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas

33



que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva de la investigacion y se garantizara a ambas partes
que seran oidas.

Articulo 58° bis G:

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

El informe contendrd la identificacion de las partes involucradas, una relacion de los hechos presentados,
los testigos que declararon, las conclusiones a que llego el investigador y las medidas y sanciones que
se proponen para el caso.

Articulo 58° bis H:

El informe con las conclusiones a que llegé el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar concluido y entregado a la Direccion del Establecimiento a méas tardar dentro de 20 dias
contados desde el inicio de la investigacion y notificada, en forma personal, a las partes dos dias después
de entregado el informe.

Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes en el plazo de 3 dias
siguientes al conocimiento del informe, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara
los nuevos antecedentes y emitird un nuevo informe. Art. 211-C del Codigo del Trabajo. Con este informe
se dara por concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha de emision no podra exceder el dia 30,
contado desde el inicio de esta. Este informe sera remitido a la Inspeccién del Trabajo a mas tardar el dia
habil siguiente de confeccionado.

Articulo 58° bis I:

Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo seran apreciadas por la Direccién del
Establecimiento, quien realizara los ajustes pertinentes al informe, el que ser& notificado a las partes a
mas tardar al quinto dia de recibidas las observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas y sanciones
propuestas seran de resolucién inmediata o en la fecha que el mismo informe sefale, la cual no podréa
exceder de 15 dias.

Articulo 58° bis J:
El afectado/a por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de apelacion general cuando
la sancion sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, el Colegio del Alba C.E. procedera a tomar las
medidas de resguardo, tales como las descritas en el Art. 63° u otras que estime pertinente y las
sanciones estipuladas en este Reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de
resguardo y sanciones.

Articulo 58° bis K:

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior es
injusta 0 desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelaciébn que contiene este
Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 58° bis L:

Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion del Trabajo o las observaciones de ésta
a aqueélla practicada en forma interna seran puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el
denunciado. Art. 211-D del Cédigo del Trabajo.

Articulo 58° bis M:
En conformidad al mérito del informe, el empleador debera, dentro de los siguientes quince dias, contados
desde la recepcién de este, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan. Art. 211-E del
Cddigo del Trabajo.

TITULO XXI: DE LA VULNERACION DE DERECHOS
FUNDAMENTALES EN CONTEXTO LABORAL

Definicion:

Articulo 59°: Los derechos fundamentales son aquellos derechos inherentes a la persona, reconocidos
de forma legal y protegidos procesalmente. Corresponden a todos los seres humanos dotados de estatus
de personas o ciudadanos con capacidad de obrar. El titular de estos derechos, cuando son vulnerados
dentro del Colegio del Alba C.E., tiene la facultad de exigir su respeto y observancia, pudiendo acudir al
6rgano administrativo competente, sin perjuicio de recurrir a los Tribunales de Justicia, a quienes les
corresponde en Ultima instancia proporcionar el amparo de estos derechos. Se incorporan dentro de la
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vulneracion de derechos fundamentales en contexto laboral el acoso sexual, acoso laboral, discriminacion
laboral y menoscabo por teletrabajo

El procedimiento de los articulos anteriores respecto al acoso sexual también se aplicard para los casos
de denuncia de acoso laboral, discriminacién laboral y menoscabo por teletrabajo o tele distancia

Se entendera como acoso laboral, toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno 0 mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo, de
acuerdo con el Art. 2 del Cédigo del Trabajo y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.607.

En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

» Deben existir conductas que impliquen una agresion moral o fisica hacia él o los trabajadores afectados
0 que sean contrarias a la dignidad de la persona, asi como las molestias o burlas insistentes en su contra,
ademds de la incitacion a hacer algo, siempre que todas dichas conductas se ejerzan en forma reiterada,
cualquiera sea el medio por el cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos.

» Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillacién al o los trabajadores afectados,
debiendo entenderse por tales, segln ya se precisara, cualquier acto que cause mengua o descredito en
su honra o fama o que implique tratar mal de palabra u obra o que los hiera en su amor propio 0 en su
dignidad, o bien, que amenacen o perjudiquen la situacién laboral o las oportunidades de empleo de
dichos afectados.

» Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mas trabajadores (sujeto activo),
debiendo, a su vez, dirigirse tales acciones en contra de uno o0 mas trabajadores (sujetos pasivos).

Los actos de discriminacion laboral (de conformidad al Art 2 inciso 4 del Codigo del Trabajo, Art. 11 Ley
N° 21.155 y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.940), son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en
motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil,
sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondémica,
idioma, creencias, participacidbn en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género,
filiacién, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o
alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

El teletrabajo es aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios. El
trabajo a distancia es aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su
domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. Se
entenderd como menoscabo por teletrabajo o tele distancia todo hecho o circunstancia que determine
una disminucion del nivel socioecondmico del trabajador en la empresa, tales como mayores gastos, una
mayor relacion de subordinacion o dependencia, condiciones ambientales adversas, disminucioén de
ingreso, etc.

Articulo 60°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irdn desde
una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador hasta el descuento de un 25% de la
remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en los Art. 72 al 75 de este
Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general de sanciones. Lo anterior, es sin perjuicio que la
Empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el Art. 160 Nimero 1 Letra
f) del Cddigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso laboral.

TITULO XXII: LA DISCRIMINACION

Articulo 61°: La Ley N° 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de discriminacion
arbitraria.

Al Estado de Chile le corresponde elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda
persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos por la
Constitucion Politica de la Republica de Chile. De conformidad al Art. 1° Ley N° 20.609.

Articulo 62°: Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion,
exclusiéon o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales
sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se
funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondmica, el idioma, la
ideologia u opinién politica, la religibn o creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad,
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la filiacién, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad. De conformidad al Art. 2° Ley N°
20.609.

Articulo 63°: Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacién. Los actos
de discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religién, opinién
politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondmica, idioma, creencias, participacion
en organizaciones gremiales, orientaciéon sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién. De conformidad al Art 2 inciso 4 del Cédigo del
Trabajo, Art. 11 Ley N° 21.155y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.940.

Articulo 64°: Todo/a trabajador/a que se sienta discriminado/a al interior de la empresa por alguna
circunstancia sefialada en los articulos 82 y 83 de este Reglamento, ya sea por su jefatura directa, por
cualquier trabajador de la empresa, o por trabajadores de empresas contratistas podra reclamar ante su
empleador, sin perjuicio de las acciones judiciales de no discriminacion arbitraria, ante el juez de letras
de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha accion u omision que importe
discriminacion arbitraria. De conformidad al Art. 3° Ley N° 20.940.

TITULO XXIIl: DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES DEL ACOSO LABORAL

Definicion:

Articulo 65°: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno
0 mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste
una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo (articulo 2° inciso segundo del Cadigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o mental,
por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral.

Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso concreto en
el que se presente:

e Juzgar el desempeiio de un trabajador de manera ofensiva.

¢ Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de apoyo
social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un
jefe o por iniciativa de los comparieros de trabajo.

e Eluso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona

e Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

e Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia profesional
o valor de una persona.

¢ Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que nada
tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

e Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

e Enviar mensajes amenazantes, abusivos 0 despectivos por correo electrénico, redes sociales o
mensajes de texto

e Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como género,
etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

e En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o
humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacion de empleo.

Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral

Articulo 66°: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el empleador le
ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Cédigo del Trabajo N°1, letra f, sobre
conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, esto es, conductas de acoso laboral.

Articulo 67°: (Articulo 171 del Cédigo del Trabajo) Si quien incurriere en las causales de los nimeros ©
1,50 7 del articulo 160 (Cddigo del Trabajo) fuere el empleador, el trabajador o trabajadora podra poner
término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado
desde la terminacion, para que éste ordene el pago de las indemnizaciones establecidas en el Codigo del
Trabajo, seguin corresponda.
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(*)1: Conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas.
5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de éstos.
7:  Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato)

Tratandose de la aplicacién de las causales de las letras a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora
en el desemperio de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual y f) Conductas de acoso laboral, del
namero 1 del articulo 160 (Codigo del Trabajo), el trabajador o trabajadora afectado podra reclamar del
empleador, simultdneamente con el gjercicio de la accién que concede el inciso primero del articulo 171
del Cdédigo del Trabajo, las otras indemnizaciones a que tenga derecho.

El trabajador o trabajadora debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Cédigo del Trabajo
en la forma y oportunidad alli sefialados:

Debera comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefialado en el
contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.

Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
separacion del trabajador o trabajadora.

Debera enviarse copia a la respectiva Inspeccién del Trabajo, dentro del mismo plazo.

Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador o trabajadora, se entendera que el contrato ha terminado
por renuncia de éste.

Articulo 68°: Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas de acoso
sexual o f) Conductas de acoso laboral, del nUmero 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, falsamente
0 con el propoésito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiese declarado su
demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los perjuicios que cause al afectado.
En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacién de los
perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan.

TITULO XXIV: DEFINICION DE COMPORTAMIENTOS INCIVICOS Y
SEXISMO

Articulo 69°: Comportamientos incivicos:

El incivismo abarca comportamientos descorteses o0 groseros que carecen de una clara intenciéon de
dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido
de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar
situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los
comportamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacion y
evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se debe:

e Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacién amable en
el entorno laboral.

o Elrespeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a consultar,
en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos ajenos.

¢ Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado en el contexto personal
por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacién no constituya delito o encubra una
situacion potencial de acoso laboral o sexual.

Articulo 70°: Sexismo:
Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que algunas
personas son inferiores por razén de su sexo 0 género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. EI sexismo hostil defiende los prejuicios
de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados
contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

e Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

e Humory chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha condicién.
e Comentarios sobre fendmenos fisiolégicos de una mujer o diversidades.

¢ Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender a erradicarse
de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpetdan una cultura laboral con
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violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente,
son:

o Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo denominado en
la literatura socioldgica como “mansplaining”,

e Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo denominado en
literatura sociolégica como “manterrupting”.

e Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan sexismo
benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e incapaces de tomar
sus propias decisiones, lo denominado en la literatura socioldgica “sexismo benevolente”

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia, y
tampoco son comportamientos incivicos, 0 sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar
siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y
consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el
desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica de la
empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las
asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral
insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento
inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal
de una funcién de gestién, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador
o trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion
hacia una persona en especifico.

TITULO XXV: DERECHOS Y DEBERES DE LA ENTIDAD
EMPLEADORA Y DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS
REFERENTE A CONDUCTAS DE ACOSO

Articulo 71°: Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras

a) Personas trabajadoras

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia

Tratar a todos con respeto y no cometer ninglin acto de acoso y violencia

Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello

Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener

confidencialidad de la informacion

e Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia con
el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de la evaluaciones y medidas
que se realizan constantemente para su cumplimiento

b) Entidades empleadoras

e Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por
razon de género, mediante la gestiéon de los riesgos y la informacion y capacitacion de las personas
trabajadoras

e Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacion de las
personas denunciantes

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion

e Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos contra
represalias

e Adopcién de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia

e Monitorear y cumplimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, incorporacién de
las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en los
lugares de trabajo.

TITULO XXVI: GESTION PREVENTIVA FRENTE A UNA
CONDUCTA DE ACOSO

Articulo 72°: La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de
los factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacion de los comportamientos incivicos y
sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso
reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores
similares, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las conductas de acoso
y violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo
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de una escalada de conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso vy la violencia por
razones de género.

Articulo 73°: El empleador se compromete en este protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales
en su matriz de riesgos.

Articulo 74°: La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso
laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afos.

Esta politica contendra la declaracion de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo
son conductas intolerables, no permitidas en la organizacion, debiendo las relaciones interpersonales
basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

Articulo 75°: El Colegio del Alba C.E. declara que no tolerara conductas que puedan generar o constituir
situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las relaciones interpersonales
basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de la posicién, género, edad, orientacion
sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las personas trabajadoras.

La entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala gestién de los
riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para mantener un ambiente
de trabajo seguro y saludable. Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto
de comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para abordarlas. Este
compromiso es compartido tanto por la gerencia como por las personas trabajadoras, que se unen en un
esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas. A través del dialogo social
y la formacién continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 76°: La politica se dard a conocer a los trabajadores(as), mediante correo electrénico a los
respectivos correos institucionales creados a cada funcionario del establecimiento educacional.

Articulo 77°: ldentificacién de los factores de riesgo

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con las
caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como
la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada
dos afios. Para ello, se analizaran los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi como,
el nimero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones
de acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nUmero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros,
registradas durante el periodo de evaluacion. La identificacién y evaluacion de los riesgos se realizara
con perspectiva de género y con la participacion de los trabajadores/ y los miembros del Comité Paritario
de Higiene y Seguridad/del Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-SM.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO
Carga de trabajo (sobrecarga)

Falta de reconocimiento al esfuerzo

Inequidad en la distribucién de las tareas
Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

Conductas de acoso sexual

Violencia externa

Articulo 78°: Medidas para la prevencion

En base al diagnéstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran acciones o
actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se
adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral. Incorporar
estas medidas en caso de que exista la posibilidad de que se presenten o se haya presentado estas
situaciones en la organizacion, considerando la naturaleza de los servicios prestados.

e En las medidas para la prevencién del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el
marco de la evaluacién de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacién del cuestionario
CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de
desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa,
estilos de liderazgo, inequidad en la asignacion de tareas, injusticia organizacional, entre otros), se
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programara y controlard la ejecucién de las medidas de intervencién que se disefien para eliminar o
controlar el o los factores de riesgo identificados.

¢ Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral seran definidas
considerando la opinion de los trabajadores(as) de las areas o unidades afectadas.

e Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que la [nombre de la entidad
empleadora] abordara y se implementara un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos
practicos [mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros].

¢ Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno de respeto en el
ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion, y la dignidad de las
personas.

Articulo 79°: Las jefaturasy los trabajadores(as), se capacitaran en las conductas concretas que podrian

llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencién y los efectos en la salud

de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

¢ Laentidad empleadora informara y capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos
identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencion y proteccion que se adoptaran.

Articulo 80°: Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de
prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/ en el programa preventivo de la entidad
empleadora], en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la fecha
de su ejecucion y la justificacién de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los trabajadores(as) mediante correo
electrénico a sus correos institucionales y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en
relacién con las medidas preventivas, se podran comunicar con la persona que designe el Director.

Articulo 81°: Mecanismos de seguimiento

El Colegio del Alba C.E., con la participacion de los miembros del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su
eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su
medicion; el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o
de violencia externa; solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por
acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en
el periodo de evaluacion.

Articulo 82°: Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacién, que podra ser consultado
por las personas trabajadoras, solicitandolo por correo electrénico institucional.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR

Se cumple Revision de proceso de gestion del riesgo
psicosocial

No se cumple Reunién con trabajadores

Articulo 83°: Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

El Colegio del Alba C.E. establecerda medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los
involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral -denunciantes,
denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos
denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en
riesgo su integridad fisica o psiquica.

Articulo 84°: Difusion

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante correo electrénico
institucional. Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el reglamento interno/ el protocolo se dara
a conocer a los trabajadores al momento de la suscripcion del contrato de trabajo y se incorporara en el
reglamento interno de higiene y seguridad en el trabajo.

TITULO XXVII: SANCIONES Y MULTAS

Articulo 85°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causal de terminacién de sus contratos de trabajo, se sancionaran con lo siguiente:

a) Amonestacion verbal.
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b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

¢) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador o trabajadora e informacién
por escrito a la Inspeccion del Trabajo.

d) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diaria del trabajador o trabajadora.

De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la Inspeccion del
Trabajo correspondiente.

Articulo 86°: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccion del Trabajo debera poner
en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la Ley N° 16.744, todas aquellas infracciones
o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen
a las empresas. Copia de esta comunicacion debera remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador debera, en el plazo de 30 dias contado desde la naotificacién, informar
a la Direccion del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de
seguridad especificas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o
deficiencias. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta
obligacién por parte de los Organismos Administradores”.

LIBRO Il: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION,
HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XXVII: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y
SEGURIDAD

A. PREAMBULO:

Articulo 87°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que
regiran en la empresa Colegio Del Alba C.E., las que tendran el caracter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley N° 16.744, que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Ley N° 16.744, articulo N° 67: "Las empresas o entidades estardn 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 aplicacibn de multas a los trabajadores que no utilizan los
elementos de proteccidn personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones
gque 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 Art. 157 del Cédigo del Trabajo.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga para los
trabajadores o de los servicios de bienestar social.

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan
en la empresa debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la
empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus
disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a
alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de
prevencion y una motivacion al autocuidado.

B. DISPOSICIONES GENERALES:

Definiciones
Articulo 88°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Trabajador o Trabajadora: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en virtud de
un contrato de trabajo, en la empresa Colegio Del Alba C.E. y por los cuales percibe una
remuneracion.

b) Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el trabajador o trabajadora.

c¢) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador o trabajadora.
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d) Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador o trabajadora y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos 5y
7 de la Ley N° 16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que
produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley N° 16.744).

f) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el
trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en
el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En
este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que el trabajador o
trabajadora se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 5°, inc. 2°, Ley N° 16.744).

g) Enfermedad profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion o el
trabajo que realice una personay que produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley N° 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la empresa Colegio Del Alba C.E.
es la Asociacion chilena de Seguridad ACHS, de la cual la empresa es adherente.

i) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la empresa y
los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y controlar los riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales (D.S. N° 54 — 21 de febrero de 1969).

i)  Normas de seguridad: Elconjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del Comité
Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar un trabajo sin
riesgo para el trabajador o trabajadora.

k) Equipos de proteccion personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado y
fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes
del trabajo o enfermedad profesional.

[) Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales: Organizacién de la empresa encargada
de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligaciéon la constituciéon de este
departamento para aquellas empresas con 100 o mas trabajadores.

m) Investigaciéon de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas reales de
los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control para evitar la
repeticion de estos.

Hospitalizacién y atencion médica:

Articulo 89°: La Asociacién Chilena de Seguridad ACHS es la institucion a cargo de las obligaciones
que, respecto de accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N° 16.744 para con el
personal de la empresa Colegio Del Alba C.E.

Los jefes directos, definidos en el Articulo 71 letra b) de este Reglamento, tendran la responsabilidad de
informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacion de las medidas correctivas.

Articulo 90°: La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse
en la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Asociacion Chilena de Seguridad
ACHS, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrio
el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condiciéon
de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar
atencion médica inmediata. En estos casos se deberd informar inmediatamente a la Asociacion Chilena
de Seguridad ACHS, a fin de que tome las providencias del caso.

De la notificacion del accidente del trabajo:

Articulo 91°: Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo
0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador o trabajadora que
lo haya presenciado. De igual manera deberd informar de todo sintoma de enfermedad profesional que
advierta en su trabajo.

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato.

a) Eljefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione
la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS.

b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo deberd ser acreditada por el afectado, ante el
respectivo Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o certificado del centro
asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes.
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Investigacion de los accidentes:

Articulo 92°:

a) Sera obligacion del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevencion de
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten
gravedad, aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la empresa. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado
un accidente acaecido a algun trabajador o trabajadora, aun en el caso de que éste no lo estime de
importancia o no hubiera sufrido lesion.

c) Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que
tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencion de Riesgos, jefes de los
accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento encargado del personal sobre el
accidente, y debera practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron.
Estos antecedentes deberan ser enviados al Departamento de Prevencion de Riesgos para su estudio
y analisis.

De los Comités Paritarios, organizacion, eleccion y funcionamiento:

Articulo 93°:

a) De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen
mas de 25 personas, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes de los trabajadores y representantes de la empresa Colegio Del Alba C.E., cuyas
decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, seran
obligatorias para la empresa y los trabajadores.

b) Sila empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en
cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

¢) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres representantes
de los trabajadores (igual niumero de suplentes).

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

e) Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones,
pudiendo ser reelegidos.

f) Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

g) Los miembros suplentes entraran a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por
cualquier causa o por vacancia del cargo.

h) Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera atenerse
a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la Ley N° 16.744.

En caso de que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y
Departamento de Prevencion de Riesgos de faena, debera realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N°
20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las empresas de
servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744):

Articulo 94°:

a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion.

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa Colegio Del Alba C.E. como de los trabajadores,
de las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

¢) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen en
la empresa.

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador
o trabajadora.

e) Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencion de los
riesgos profesionales.

f) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.

g) Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores, en organismos
publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria o faena
bajo el control y direccién de esos organismos.

Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales (D.S. N° 40, Ley N° 16.744)

Articulo 95°:
El Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera realizar las siguientes acciones
minimas:
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a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

b) Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

c) Accion educativa de prevencion de riesgos y de promocion de capacitacion de los trabajadores.
d) Registros de informacion y evaluacion estadistica de resultados.

e) Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y linea de administracién técnica.

C. OBLIGACIONES:
Articulo 96°: Las obligaciones establecidas paratodo el personal de laempresa se agrupan en los
siguientes ambitos de accién:

1. Accidente del trabajo y enfermedad profesional:
a) Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca

b)

c)

d)

e)

)

h)

lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo remplace dentro de
la jornada de trabajo. De igual manera, deberd informar de todo sintoma de enfermedad profesional
que advierta en su trabajo.
La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le corresponderéa hacerla al jefe directo del
accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola al Departamento
encargado del personal y Departamento de Prevencion de Riesgos.
La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propésito identificar las causas que
originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticion.
Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que
ocurren en la empresa Colegio Del Alba C.E. debera avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado algun accidente acaecido a un trabajador o trabajadora, aun en
el caso que éste lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesién. lgualmente estara
obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo,
Comité Paritario, Departamento de Prevencion de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo
requieran.
Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su
empleador (Articulo 7° D.S. N° 101) deberé& acreditar su ocurrencia ante la Asociacion Chilena de
Seguridad ACHS mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal competente)
u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto también se consideran elementos de
prueba, a lo menos uno de los siguientes:
e La propia declaracion del lesionado.
¢ Declaracion de testigos.
¢ Certificado de atencién de Posta u Hospital.
Todo trabajador o trabajadora que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo para que
adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccion
cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador o trabajadora debera dar
cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya
padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.

El trabajador o trabajadora que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello

sea sometido a tratamiento médico, no podré trabajar en la empresa sin que previamente presente

un certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante
del Organismo Administrador. Este control ser& de responsabilidad del jefe directo.

En caso de accidentes del trabajo fatal y grave, el empleador debera informar inmediatamente a la

Inspeccién del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda, acerca de

la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Corresponderd a la Superintendencia de Seguridad

Social impartir las instrucciones sobre la forma en que debera cumplirse esta obligacion.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas afectadas

y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuacion del lugar de trabajo. La reanudacion

de faenas solo podra efectuarse cuando, previa fiscalizacion del organismo responsable se verifique

gue se han subsanado las deficiencias constatadas.

Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los

trabajadores:

El empleador debera:

1) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado
riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

2) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de los
trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, e informar de las mismas
a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

3) Encaso de que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, el empleador deberd suspender las labores de forma
inmediata y proceder a la evacuacion de los trabajadores. La reanudacion de las labores sdlo
podréa efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de
los servicios.

El trabajador o trabajadora tendra derecho a:
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1) Interrumpir sus labores y dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del mas breve plazo.
2) De ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos razonables, que
continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcién de las medidas
antes sefialadas, y podran siempre ejercer la accién contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo |
del Libro V del Cddigo del Trabajo.

Se debe entender como situaciones de “riesgo inminente”, todas aquellas que impliquen la ocurrencia de
una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo,
ademas, de los riesgos inherentes que derivan de la actividad laboral que se trate, todo hecho que dé
origen a dicha contingencia.

La Direccion del Trabajo mediante ORD. N° 4604/112 del 3 de octubre de 2017, reafirma el deber genérico
del empleador, contemplado en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, de adoptar todas las medidas
tendientes a proteger la vida y salud de sus trabajadores, informando de los posibles riesgos asociados
a la prestacion de los servicios y de mantener las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las
faenas, como también, de poner a disposicion de aquellos los implementos necesarios para prevenir
accidentes y enfermedades profesionales, al establecer de manera explicita las obligaciones que debe
asumir ante situaciones de riesgo grave e inminente para la vida y salud a las que pudieren enfrentarse
sus trabajadores.

2. Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo:

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales basicas establecidas
en el D.S. N° 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacién especifica que se haya
dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones especiales, tales como las
“modificaciones efectuadas ante la necesidad de establecer medidas de prevencion y proteccion de la
salud para los trabajadores que laboran expuestos a hipobaria intermitente crénica por gran altitud con
vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000 msnm”, segun el Decreto N° 28 cuya vigencia es a partir
del 8 de noviembre de 2013.

Establece, ademas, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes quimicos, fisicos y
biolégicos.

La empresa esta obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias y ambientales
necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores que en ellos se desempefian, sean estos
dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella.

3. Elementos de proteccion personal:

El empleador debera proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de proteccidn personal
adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto empleo, debiendo ademas
mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el trabajador o trabajadora debera
usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

El trabajador o trabajadora dard cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos de
proteccion personal ha cumplido su vida Util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.

Portar, en el vehiculo en que desempefia sus funciones de conductor, chaleco reflectante o de alta
visibilidad, con el fin de hacerse mas visible cuando se baje del vehiculo en una situacién de emergencia.
El chaleco reflectante o de alta visibilidad deber& ser accesible desde el interior del vehiculo.

4. Mantenimiento, orden y aseo:

El trabajador o trabajadora debera preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su
cargo, previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente, informando a su jefe directo toda
situacion de riesgo.

Debera asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por

acumulacion de materiales combustibles.

5. Prevencién y proteccion contra incendio:
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En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias para la prevencion de incendios,
con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas combustibles y las
fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido.

En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen
0 procesen sustancias inflamables o de facil combustién, debera prohibirse fumar o encender fuegos,
debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la realizacion de labores de soldadura,
corte de metales o similares.

Todo lugar de trabajo en que exista algin riesgo de incendio ya sea por la estructura del edificio o por la
naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar con los extintores de incendio, del tipo adecuado a
los materiales combustibles o inflamables que en él existan o se manipulen.

El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo con lo sefialado en el Art.
46 del D.S. N° 594.

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado sobre la
manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de emergencia de la empresa y
participar en los simulacros.

Debera conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de seguridad para
actuar frente a una emergencia.

D. PROHIBICIONES:
Articulo 97°: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente autorizado
y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacion del trabajador o trabajadora
informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sean enviadas al servicio técnico,
evitando asi mayor deterioro.

b) Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan autorizaciones que
lo permitan.

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden para
desarrollar su trabajo habitual.

e) Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

f)  Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus compafieros de trabajo.

h) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o cuando esta en
estado de salud deficiente.

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion, extraccién, calefaccion,
desagties y equipos computacionales.

i) No proporcionar informacién en relacion con determinadas acciones y condiciones subestandares en
la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

k) Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la empresa haya colocado
en sus dependencias u otras.

[) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la empresa publique para
conocimiento o motivacién del personal.

m) Ingerir o dar a otros trabajadores, medicamentos sin prescripcion autorizada por un facultativo, en
caso de haber sufrido una lesion.

n) Manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda autorizacion o
aprobacién para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la daré el jefe de especialidad
en forma escrita.

0) Manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

e Se esta en estado de intemperancia.
e Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

p) Trabajar sin el equipo de proteccién personal o ropa entregada por la empresa.

g) Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

r)  Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del jefe directo.

s) Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las competencias necesarias.
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TITULO XXIX: LEY DE LA SILLA

Articulo 98°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro
orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los dependientes
o trabajadores. La disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos industriales y a los
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desemperien lo permitan.

TITULO XXX: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA

Articulo 99°: La empresa Colegio Del Alba C.E. velara por que en la organizacion de sus actividades
de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de procesos o el empleo de ayudas
mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y
c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

Articulo 100°: La empresa Colegio Del Alba C.E. procurara los medios adecuados para que los
trabajadores reciban formacién e instruccién satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar
cargas y para la ejecucion de trabajos especificos. Para ello, confeccionard un programa que incluya
como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.

Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no pueden usarse, no se permitira que
se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera modificada en la medida que existan
otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién debera efectuarse en conformidad a lo
dispuesto en el reglamento que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la
Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga. La empresa
Colegio Del Alba C.E. organizara los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos derivados
del manejo manual de carga.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda
mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador debera
implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales como rotacién de trabajadores, disminucion de las
alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la
implementacion de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de
los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

TITULO XXXI: ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 101°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa Colegio Del Alba C.E., como
también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los lugares de acceso publico, se debera exhibir una advertencia de prohibicion de fumar, la cual
debera ser notoriamente visible y comprensible.

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quién sea el propietario o de quién tenga derecho de acceso a ellos.
b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:

i. Establecimientos de Educacion Parvularia, Basica y Media.
ii. Recintos donde se expendan combustibles.
iii. Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentos o alimentos.
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iv. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos deportivos,
gimnasios o estadios. Esta prohibicion se extiende a la cancha y a toda el area comprendida en el
perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lugares
especialmente habilitados para fumar que podran tener los mencionados recintos.

c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus
patios o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacién superior, publicos y privados.

b) Aeropuertos y terrapuertos.

c) Teatrosy cines.

d) Centros de atencién o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

e) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al publico.

f)  Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de internacion
psiquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a ellos.

g) Dependencias de 6rganos del Estado.

h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

Se deberan habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales para
fumadores en los casos indicados en las letras f) y g) anteriores. Para dicho efecto, el director del
establecimiento o el administrador general del mismo sera responsable de establecer un area claramente
delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco que se genere no alcance las dependencias
internas de los establecimientos de que se trate. Con todo, siempre el director del establecimiento o su
administrador general podra determinar que se prohiba fumar en lugares abiertos de los establecimientos
que dirija o administre.

TITULO XXXIl: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE
LA RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 102°: La Ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias
agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones
establecidas en los articulos 184 del Codigo del Trabajo y 67 de la Ley N° 16.744, los empleadores
deberan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan
estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los
funcionarios regidos por las leyes N° 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 103°: Como resulta compleja la evaluacion de la radiacion que afectaria a los distintos puestos
de trabajo segun los rangos de radiacién, para el caso de trabajadores que se deban desempefiar
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
las recomendaciones de prevencion y la utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados, v el
entrenamiento de las personas para que adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de
proteccidon que se les proporcionen.

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicion dafiina a radiacion ultravioleta, segun los rangos
ya sefialados y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley N° 20.096, respecto de trabajadores
que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos
las siguientes consideraciones y medidas de proteccién de los trabajadores que laboran bajo tales
condiciones:

a) Los trabajadores deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicion a la radiacion
UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccién Meteorol6gica de Chile
y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccion personal.

¢) La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este lapso es
especialmente necesaria la proteccion de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

d) Es recomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la naturaleza de la
actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas, en lo posible bajo techo o bajo
sombra.

e) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicidn y repetirse en otras
oportunidades durante la jornada.
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f)

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el

trabajador o trabajadora transpire o se lave la parte expuesta.
Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g) Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador o trabajadora, para que cubra la mayor parte del
cuerpo, ojala de tela de algodén y de colores claros.
h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior
del cuello y proteja la cara.
SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los
rayos solares UV para el promedio de las personas,
no requiere proteccion.
Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo
por una exposicion no protegida. Las personas de piel
NORMAL clara podrian quemarse en menos de 20 minutos. Use

Valor del indice igual o inferior a 4.9
Categoria de exposicion: minima o
moderada.

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA
Valor del indice 5 — 6
Categoria de exposicion: moderada

(Riesgo de dafio moderado a partir de una

exposicién no protegida).
LUZ NARANJA

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 — 9

Categoria de exposicion: alta
(Riesgo de dafio alto a partir de una

sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas
con filtro UV para proteger sus 0jos, junto con ropa
adecuada.

Reducir la exposicién al sol desde las 11:00 hasta las
15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 15 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger sus 0jos, junto con
ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 0 mas antes de
cada exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las
15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 10 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger sus 0jos, junto con
ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o0 mas antes de
cada exposicion.

exposicion no protegida).
LUZ ROJA

@ =

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta
(Riesgo de dafio muy alto a partir de una
exposicién no protegida).

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las
15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 5 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger sus 0jos, junto con
ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 0 mas antes de
cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro
solar factor 30 o méas cada 2 horas.

TITULO XXXIlI: PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A
RUIDO (PREXOR)

Articulo 104°: La Empresa debera contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de hipoacusia de
origen ocupacional, a través del establecimiento de criterios comunes, lineas de accién y
recomendaciones para el manejo integral del trabajador o trabajadora expuesto ocupacionalmente a
ruido, con la finalidad de preservar la salud auditiva, prevenir y detectar precozmente dafio auditivo,
definiéndose las etapas y acciones complementarias de vigilancia ambiental y a la salud correspondientes
que eviten la progresion del dafo.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de accidentes y

enfermedades profesionales de la Ley N° 16.744, deben confeccionar para la empresa un programa de
vigilancia revisado y actualizado anualmente, que incorpore como minimo la siguiente informacion:
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Puestos de trabajo expuestos a ruido.

Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.

Tareas y actividades de dichos puestos de trabajo.

Identificacién de los trabajadores por puesto de trabajo.

Tiempos de exposicion diarios-semanal.

Medidas de control implementadas.

Registro de cada uno de los puntos sefalados anteriormente y de las modificaciones realizadas.

Para mayor detalle, referirse al “Instructivo para la Aplicacion del D.S. No 594/99 del MINSAL, Titulo IV,
Parrafo 3° Agentes Fisicos — Ruido”, y a la Guia preventiva para trabajadores expuestos a ruido”, ambos
del Instituto de Salud Publica de Chile.

TITULO XXXIV: RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo 105°: Los FACTORES PSICOSOCIALES en el ambito ocupacional, como lo establece la OMS
y MINSAL, hacen referencia a situaciones y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de
organizacion, al contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en
forma positiva 0 negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador o trabajadora y
sus condiciones de trabajo” (MINSAL, 2013).

Con fecha 12 de Junio de 2013, mediante Resolucion Exenta N° 336, el Ministerio de Salud aprueba el
protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo. Este comenz6 a regir en periodo de marcha
blanca por 2 afios desde el 1 de septiembre de 2013, para los rubros de comercio (retail), transporte e
intermediacion financiera. Y desde el 1 de septiembre del 2015 comenz6 a regir para todos los rubros.

La empresa, con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar los riesgos
psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores, e intervenir en aquellos que se hayan
encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera, segun lo dispuesto en el
protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL (SUSESO - ISTAS 21).

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

Articulo 106°: (Articulo 76° de la Ley N° 16.744). La entidad empleadora debera denunciar al organismo
administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-
habientes, o el médico que tratd o diagnosticé la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario
de Seguridad, tendran también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en
el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan sido
indicados por el Servicio de Salud.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o enfermedades
que les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de
la victima.

Articulo 107°: (Articulo 77° de la Ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los
Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran
a materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisién seran apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias hébiles, la que resolvera con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en
contra de las demas resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo
de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la que se
efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.
Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma
en el servicio de correos.

LEY 16.744, ARTICULO 77BIS

El trabajador o trabajadora afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de
los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades
de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso,
debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazo
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la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones
médicas 0 pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la
afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcién de los antecedentes
que se requieran o desde la fecha en que el trabajador o trabajadora afectado se hubiere sometido a los
examenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo
a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el
Instituto de Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de
Asignacion Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segun corresponda, deberan rembolsar el valor
de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el
requerimiento respectivo. En dicho rembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador o
trabajadora en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés
corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la
fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias,
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago
efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas
adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefalado
requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad
Social resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que las proporcion6 debera devolver al trabajador o trabajadora
la parte del rembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme
al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para
su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el rembolso. Si, por el contrario, la afeccion es
calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el
Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectud el rembolso debera cobrar a su afiliado
la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de
que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los rembolsos
dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las prestaciones médicas el
equivalente al que la entidad que las otorg6 cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. DECRETO SUPREMO N° 101 Y N° 73 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Articulo 108°: (Art. 71 D.S. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el
siguiente procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados para su
atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida
o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo
mantener una copia de esta. Este documento deberd presentarse con la informaciéon que indica su
formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta
debera ser efectuada por el trabajador o trabajadora, por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin
perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podré hacer
la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador o trabajadora
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las
circunstancias en que ocurrid el accidente impidan que aquél tome conocimiento de este, el trabajador
o trabajadora podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial
que no sea el que le corresponde segun su organismo administrador, en las siguientes situaciones:
casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurri6é el accidente y su gravedad asi lo
requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique
riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona de no mediar atencion médica inmediata. Una
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f)

9)

vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar
dicha situacién a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

Para que el trabajador o trabajadora pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacion por escrito
del médico que actuara por encargo del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera instruir
a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de
trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales,
ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales
tengan convenios de atencién. El formato del registro sera definido por la Superintendencia.

Articulo 109°: (Art. 72 D.S. N° 101). En caso de enfermedad profesional deber& aplicarse el siguiente
procedimiento:

a)

b)

d)

f)

9)

Los organismos administradores estdn obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los
trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para estudiar la
eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o hayan existido en el lugar
de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional,
debiendo comunicar a los trabajadores los resultados individuales y a la entidad empleadora
respectiva los datos a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes,
y en caso de haber trabajadores afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que
sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El
organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado
una evaluacién de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o
en caso de que la historia ocupacional del trabajador o trabajadora asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos exadmenes, el cual debera ser
fundado, el trabajador o trabajadora o la entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia, la
que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un trabajador o trabajadora manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad
0 presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera remitir
la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del
plazo de 24 horas y enviar al trabajador o trabajadora inmediatamente de conocido el hecho, para su
atencion, al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le
deberan realizar los examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun
o profesional de la enfermedad. El empleador debera guardar una copia de la DIEP, documento que
deberéa presentar con la informacién que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la
letra anterior, ésta deberd ser efectuada por el trabajador o trabajadora, por sus derecho-habientes,
por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico
tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos
podré hacer la denuncia.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucién en cuanto a si la afeccién es
de origen comun o de origen profesional, la cual deber& notificarse al trabajador o trabajadora y a la
entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o trabajadora o extrabajador o extrabajadora
la existencia de una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en
sus registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagnéstico, la patologia y el puesto
de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origino.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemiolégica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo
ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.

Articulo 110°: (Art. 73 D.S. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 91 y 92 anteriores,
deberdn cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales:

a)

b)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera contener la “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional”
(DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de
las autoridades correspondientes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14C del D.L. N° 2.763,
de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso
obligatorio para todos los organismos administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informacion a que se refiere
el inciso tercero del articulo 76 de la Ley N° 16.744, por trimestres calendarios, y en el formulario que
establezca la Superintendencia.
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¢) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa
correspondiente.

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se
requiera que el trabajador o trabajadora guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de
la atencién del trabajador o trabajadora debera extender la “orden de reposo Ley N° 16.744” o “licencia
meédica”, segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se
encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

e) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador o trabajadora realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador o trabajadora
accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que debera registrarse
conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Se entendera por “alta laboral’ la certificacion del organismo administrador de que el trabajador o
trabajadora esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico
tratante.

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia seré responsable de la veracidad
e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con
multa, de acuerdo con el articulo 80 de la Ley N° 16.744 y hara responsable, ademas, al que formul6
la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades
pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del
trabajo o enfermo profesional.

Articulo 111°: (Art. 74 D.S. N° 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una
base de datos - “Base de Datos Ley N° 16.744”- con, al menos, la informacién contenida en la DIAT, la
DIEP, los diagndsticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las
indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo con la Ley N° 19.628 y a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 112°: (Art. 75 D.S. N° 101). Para los efectos del articulo 58 de la Ley N° 16.744, los organismos
administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacion o revaluacion de
las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”,
debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos médicos,
quirdrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 113°: (Art. 76 D.S. N° 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacién y/o revaluacion de
las incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la declaracion,
evaluacion, revaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades
permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la
competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las Compiny las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del organismo administrador,
a solicitud del trabajador o trabajadora o de la entidad empleadora.

¢) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan sido
suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60
de la Ley N° 16.744, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de
incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados en
la letra c¢) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin
deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion hecha por el organismo
administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las Compin deberadn adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo
negarse a efectuar una evaluacion por falta de estos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los antecedentes y
ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberan
contener una declaracién sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por
mejoria o agravacion. Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores
gue corresponda y al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacién y/o revaluacion y los examenes necesarios no implicaran costo
alguno para el trabajador o trabajadora.
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h) Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a determinar las
prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacion
de solicitud por parte de éste.

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun sea el caso,
por uno 0 mas médicos con experiencia en relaciéon con las incapacidades evaluadas y/o con
experiencia en salud ocupacional.

j) Enlas Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de
la cual dependan, quien tendrd el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y
resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comision
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo
establecido en el articulo 77 de la Ley N° 16.744 y en este Reglamento.

Articulo 114°: (Art. 76 bis D.S. N° 101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables
por agravacion, mejoria o error en el diagndéstico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera,
mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin
gque sea hecesaria la presentacién de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la Ley N° 16.744, el invalido debera ser
citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, seguin corresponda, para la revision de
su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista para tal fin.

En la resolucién que declara la incapacidad podrd, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador o
trabajadora del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y examenes establecidos en el Titulo VI de la Ley N° 16.744,
el interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de los primeros 8
afos, el organismo administrador podré exigir los controles médicos a los pensionados cada 5 afios,
cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya
sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La
Compin o la Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada, en la que se
indicaran claramente los motivos de la revision y, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la
pension hasta que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucién que contenga el resultado del
proceso de revision de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que
correspondan, segun proceda. Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la pension y en el evento
gue el invalido, a la fecha de la revisién de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su
capacidad residual de trabajo, debera mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere disminuido por
mejoria u error en el diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la Ley N°
16.744.

Articulo 115°: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (Comere) es una entidad autébnoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben
efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 116°: (Art. 78 D.S. N° 101). La Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que
determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y
haya mérito para ello.

Articulo 117°: (Art. 79 D.S. N° 101). La Comere tendr4 competencia para conocer y pronunciarse, en
primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias
de orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la Ley N°
16.744.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se
refiere el inciso segundo del articulo 33 de la Ley N° 16.744.
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Articulo 118°: (Art. 80 D.S. N° 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante
la Comere o ante la Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de
inmediato el reclamo o apelacién y deméas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicidn de la carta certificada enviada
a la Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 119°: (Art. 81 D.S. N° 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer
el reclamo o deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o
acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el
término se contaré desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 120°: (Art. 82 D.S. N° 101). Para la designacion de los representantes médicos de los
trabajadores y de los empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, a que se refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, se
seguird el siguiente procedimiento:

Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacion o confederaciéon gremial de
empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacién de su especialidad y
domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores, respectivamente, ante
la Comisién. Las personas que figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en
traumatologia y salud ocupacional.

La lista seré presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique
para tal efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulacién
nacional.

La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los nhombres de
todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectle las correspondientes
designaciones.

En caso de que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectien proposiciones,
el Presidente de la Republica designara libre y directamente a los médicos representativos de esas
entidades.

Articulo 121°: (Art. 83 D.S. N° 101). El abogado integrante de la Comere sera designado libremente por
el Presidente de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos médicos que
integraran la Comere, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, uno de los cuales la
presidira.

Articulo 122°: (Art. 84 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere duraran cuatro afios en sus funciones
y podran ser reelegidos. La designacién de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad
sobreviniente de alguno de sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica para el periodo
necesario, sin que exceda al que le habria correspondido servir al remplazado, considerando, en su caso,
las listas de médicos propuestos en el Gltimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerard que un miembro esta impedido de ejercer su cargo cuando no asista, injustificadamente,
a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que superan el 50% de las
sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion de estas circunstancias
debera ser efectuada por el secretario de la Comision.

Los cargos de integrantes de la Comere seran incompatibles con los de miembros de las Comisiones de
Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las Mutualidades
de Empleadores. Asimismo, serdn incompatibles con la prestacion de servicios a las Mutualidades, a las
empresas con administracion delegada y al INP.

Articulo 123°: (Art. 85 D.S. N° 101). La Comere sesionara segun el calendario que definan
periddicamente sus miembros, en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera
convocada por su Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria
de sus miembros, y si dicha mayoria no se reuniere, funcionara con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la Comere debera
citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con administracién delegada,
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segun corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de enfermedades profesionales, deberd citar
a todos los organismos administradores a los que haya estado afiliado el trabajador o trabajadora.

Articulo 124°: (Art. 86 D.S. N° 101). La Comere debera presentar al Subsecretario de Salud Pdblica una
terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario
designaré al Secretario, que desempefiara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 125°: (Art. 87 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere gozaran de una remuneracion
equivalente a un ingreso minimo por cada sesién a que asistan, la que se pagard mensualmente.

En ningun caso la remuneracién mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 126°: (Art. 88 D.S. N° 101). El Secretario de la Comere tendr el caracter de ministro de fe para
hacer la notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le
correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta certificada o, en
casos excepcionales que determine la Comere, podra solicitar a la Direccién del Trabajo que ésta
encomiende a alguno de sus funcionarios la practica de la diligencia, quien procedera con sujecién a las
instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de su actuacion.

Articulo 127°: (Art. 89 D.S. N° 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la Comere seran de
cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 14 C del D.L. N° 2,763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir
por aplicacion de la ley.

Articulo 128°: (Art. 90 D.S. N° 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de las leyes N°
16.744 y N° 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo
sefalado en el articulo 79° D.S. N° 101.

c)

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 129°: (Art. 91 D.S. N° 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77°
de la Ley N° 16.744, deberd interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo
de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucién dictada por la Comere.
En caso de que la notificacién se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como
fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 130°: (Art. 92 D.S. N° 101). La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones,
podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen
pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la
Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa
con administracion delegada.

Articulo 131°: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se
refiere el inciso tercero del articulo 77 de la Ley N° 16.744, los organismos administradores deberan
notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten,
adjuntandole copia de ellas. En caso de que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 132°: (Art. 94 D.S. N° 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en
caso de infraccion a cualquiera de las disposiciones de la Ley N° 16.744 o sus reglamentos se regularan,
en cuanto a su monto, por lo establecido en el articulo 80° de esta ley y se haran efectivas en conformidad
a las normas contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas
trimestralmente a la Superintendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N° 40, TiITULO VI)

Articulo 133°: (Art. 21 y 23 del D.S. N° 40). Los empleadores tienen 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. Los riesgos son los inherentes a la actividad
de cada empresa.
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Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que
deban utilizar en los procesos de produccidén o en su trabajo, sobre la identificacion de estos (férmula,
sinbnimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los
peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales
riesgos.

La obligacién de informar oportuna y convenientemente se debera cumplir y registrar, a lo menos en las
siguientes situaciones: nueva (s) contratacion (es); transferencia (s) de cargos; nuevo (s) procedimiento
(s) de trabajo y cambio (s) en el proceso productivo.

Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en este articulo, a través de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de Riesgos. Cuando
en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos antes mencionados, el empleador
debera proporcionar la informacion correspondiente en la forma que estime mas conveniente y adecuada.

Los empleadores tienen la obligacion de informar a sus trabajadores los métodos de trabajo correctos,
vale decir, el modo de obrar o proceder en el trabajo, indicando cada paso a seguir y las medidas de
seguridad que se deben adoptar, dejando los registros que permitan acreditar el cumplimiento de esta
obligacion.

Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N° 40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un
riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador debera informarles sobre
la existencia del riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo, en caso contrario
debera suspender en forma inmediata las faenas afectadas y proceder a la evacuacién de los
trabajadores.

H. RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE TRABAJO
CORRECTOS

Articulo 134°: La empresa Colegio del Alba C.E, pone en conocimiento de sus trabajadores, la

existencia de los siguientes riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y métodos de trabajo

correcto.

RIESGOS GENERALES

RIESGOS DE = CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Eracturas Uso_ de calzado apropiado al proceso productivo, en lo
1. Caidas del posible, con suela de goma o antideslizante y de taco bajo.
mismo y de Contusiones Evite correr por pasillos y escaleras.
distinto nivel Seainees Mantener superficies de transito ordenadas, despejadas de

materiales, bien iluminadas y con material antideslizante.
Utilizar equipos mecanizados para el levantamiento de
carga?, dispuestos por su empresa.

Conozcay utilice el método correcto de levantamiento manual

2. Sobre , de materiales (o pacientes).
Trastornos musculo — - . ;
esfuerzos esqueléticos Solicite una evaluacion de su puesto de trabajo con el método
fisicos sugerido en la guia técnica para el manejo o manipulacién de

cargas, para asegurarse que no se encuentre manipulando
cargas en niveles de riesgo. (Leyes 20.001, 20.949, D.S. N°
63/2005)
Almacenamiento correcto de materiales.
Contusiones Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.
En bodegas de almacenamiento de materiales en altura se
debe usar casco y zapatos de seguridad.
4. Atrapamiento |Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes de seguridad.
por cajones de
escritorios o Fracturas

3. Golpescono
por
Fracturas

Al cerrar cajones de kardex o escritorios hay que empujarlos
por medio de las manillas.

kardex
Quemaduras Inspeccion frecuente de cables y artefactos eléctricos.
5. Contactos con L Si un equipo 0 maquina eléctrica presenta fallas, de inmediato
. Tetanizacion . L. !,
energia desenchufarlo, dar aviso al técnico de mantencion.
eléctrica Fibrilacion . : Antri
. No recargue las instalaciones eléctricas.
ventricular

2 Ley N° 20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana; Ley N° 20.949; 2016; Modifica el Cddigo del Trabajo para reducir el peso de las cargas de

manipulacién manual.
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6. Accidentes de |Lesiones de diverso
transito tipo y gravedad

Eritema
(quemadura solar
en la piel)

Envejecimiento
7. Radiacion prematuro de la piel

ultravioleta por
exposicion
solar®

Cancer a la piel

Todo conductor de vehiculos debera estar premunido de la
respectiva licencia de conducir al dia (segun clase).

Debe cumplir estrictamente con la Ley de Transito (Ley
N°18.290) y participar en cursos de manejo defensivo.

Evitar exposicion al sol, en especial en horas del mediodia.

Realizar faenas bajo sombra.

Usar protector* solar adecuado al tipo de piel. Aplicar 30
minutos antes de exponerse al sol, repitiendo varias veces
durante la jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

Se debe usar manga larga, casco o sombrero de ala ancha
en todo el contorno con el fin de proteger la piel, en especial
brazos, rostro y cuello.

Mantener permanente atencion a los indices de radiacion
ultravioleta® informados en los medios de comunicacion, ellos
sirven como guia para determinar grado de exposicion.®

Queratoconjuntivitis | Usar lentes de sol con filtro UV-A y UV-B.

RIESGOS EN TRABAJOS CON MAQUINAS

RIESGOS

1.- Proyeccién de particulas

CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Lesion
facial

No colocar elementos resistentes cerca de la
hoja de corte. Mantener despejado el meson
de trabajo y/o mesdn de corte. Uso de
elementos de proteccién personal segun el
proceso (gafas de seguridad o protector
facial). Conocer el procedimiento de trabajo

ocular, lesion

seguro.
Mantener la superficie de trabajo sin
desniveles pronunciados, despejada,

ordenada y limpia.

2.- Caidas del mismo o distinto | Fracturas, esguinces, |Los pasillos de transito deben estar
contusiones, heridas despejados, ordenados y sin obstaculos.

nivel

3.- Sobre esfuerzos

Trastornos musculo
esqueléticos

3

Uso de calzado apropiado al proceso
productivo, en lo posible, que tenga suela de
goma o antideslizante y de taco bajo.

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga’, dispuestos por su
empresa

Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales (o
pacientes).

Solicite una evaluacién de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la guia
técnica para el manejo o manipulacion de

La magnitud del riesgo esta asociada de forma directa al tiempo de exposicion continuo y discontinuo, y a los indices de radiacion ultravioleta, los que a su vez

dependen en forma directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicion.
Se considera expuesto a radiacidn ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la naturaleza de las funciones asignadas, debe ejecutar sus labores a la intemperie

la mayor parte de su jornada.

4 Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberdn llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccion
relativo a la equivalencia del tiempo de exposicion a la radiacion ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de

ozono.

Los informes meteorologicos emitidos por medios de comunicacion social deberan incluir antecedentes acerca de la radiacion ultravioleta y sus fracciones, y de los
riesgos asociados. Estos informes deberdn expresar el indice de radiacion ultravioleta segun la tabla que establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la
Salud, e indicaran, ademas, los lugares geograficos en que se requiera de proteccion especial contra los rayos ultravioleta.

6

INDICE UV PROTECCION

1 NO NECESITA

2 PROTECCION . PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR.

3

2 . MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE LAS HORAS CENTRALES DEL DIA.

5 NECESITA . USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE PROTECCION SOLAR Y
PROTECCION SOMBRERO.

S . USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.

8 . EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS CENTRALES DEL DIA.

9 NECESITA . BUSQUE LA SOMBRA.

10 PROTECCION . SON IMPRESCINDIBLES CAMISA, CREMA DE PROTECCION SOLAR Y

EXTRA SOMBRERO.
11 o USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.

7 Ley N°20.001; 2005; Regula el peso méaximo de carga humana. Ley N° 20.949; 2016; Modifica el C4digo del Trabajo para reducir el peso de

las cargas de manipulaciéon manual.
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4.- Contactos con energia
eléctrica

5.- Exposicibn a humos
metalicos

6.- Incendio

7.- Atrapamiento

8.- Golpes por o contra

9.- Contacto térmico

10.- Exposicion a ruido

11.- Exposicion a
temperaturas extremas (alta-
baja)

12.- Cortes y punzaduras

Quemaduras,
tetanizacion, fibrilacion
ventricular y lesiones al
aparato tracto
respiratorio.

Quemaduras y lesiones
al aparato tracto
respiratorio.

Quemaduras, lesiones,
intoxicaciones

Lesiones multiples,
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Contusiones, lesiones
multiples, fracturas

Heridas, quemaduras

Hipoacusia, sordera
profesional

Deshidratacion,
trastornos a la piel

Cortes, heridas,
contusiones

cargas, para asegurarse que no se encuentre
manipulando cargas en niveles de riesgo.
(Leyes N° 20.001, N° 20.949 y DS N°
63/2005)

Inspeccién frecuente de cables y artefactos
eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencion.
Sistemas eléctricos normalizados segun
Cadigo Eléctrico.

No recargue las instalaciones eléctricas.
Proteccion respiratoria para el control y
emision o manejo de extraccion de humos
metalicos. Contar con sistema de extraccion
forzada.

Desenergizar todo equipo 0 maquina que
esté cerca del amago de incendio. Dar la
alarma de incendio. Utilizar el equipo extintor
mas cercano. Evacuar cuando no se controle
segun lo que indica el plan de emergencia de
Su empresa.

Sistema de proteccibn de parada de
emergencia en la maquina. No usar ropas
sueltas, elementos de proteccion mal
puestos, cabello largo, cadenas o pulseras.
Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.
En bodegas de almacenamiento de
materiales en altura se debe usar casco y
zapatos de seguridad.

Utilizar elementos de apoyo y sujecién, como
pinzas o0 tenazas. Usar elementos de
proteccién personal, como guantes y ropa de
trabajo que impidan el contacto directo.
Disponer de un lugar sefalizado para colocar
el material caliente.

Confinar la fuente de emision. Efectuar
pausa programada de acuerdo al nivel de
presion sonora. Utilizar permanentemente el
protector auditivo si el ruido supera los 85
DbA en la jornada.

Aislar las fuentes de calor o frio. Climatizar
los lugares de trabajo donde se presentan
estas temperaturas. Utilizar ropa de trabajo
apropiada a la temperatura a la que esta en
exposicion. No salir del lugar de la exposiciéon
repentinamente. Contar con disposicion de
agua (para el calor) permanentemente.
Generar una dieta balanceada referida a las
temperaturas a que estarqd expuesto el
trabajador o trabajadora.

Examinar el estado de las piezas antes de
utilizarlas y desechar las que presenten el
mas minimo defecto.

Desechar el material que se observe con
grietas o fracturas. Utilizar los elementos de
proteccion personal, principalmente guantes
y protector facial.
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RIESGOS POR AGENTES QUIMICOS

RIESGOS

1.- Contacto con sustancias

guimicas (sustancias en
estado liquido o sélido)

2.-

Exposicion a productos

guimicos (sustancia en estado

gaseoso 0 vapores)

RIESGOS PSICOSOCIALES

RIESGOS

1.- Efectos sobre

los

resultados del trabajo y sobre

la propia organizacién

2.- Salud Psicologica

3.- Salud Fisica

CONSECUENCIAS

Dermatitis por contacto,
guemaduras,
erupciones, alergias

Enfermedades del
corazon, lesiones a los
riiones y a los
pulmones, esterilidad,
cancer, quemaduras,
alergias

CONSECUENCIAS

Generacion de climas

laborales adversos,
aumento en la
sobrecarga laboral e
incrementos en los

factores que inciden en
la ocurrencia de
incidentes y accidentes
dentro del trabajo

Disminucién de los
estimulos relacionados
con el &nimo y aumento
de los factores
conductuales depresivos
y conductuales.

A través de activaciones
hormonales y
estimulaciones
nerviosas se produce:
Trastornos meédicos de
diversos tipos
(Nerviosos, Cardiacos,
Respiratorios,
Gastrointestinales).

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion y
ventilacién si la concentracion del producto en
el ambiente de trabajo supera los limites
permisibles segln el tipo de producto. Antes de
manipular conozca la hoja de datos de
seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar en caso de derrame o contacto.
Mantenga la ficha cerca del lugar de trabajo.
Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufo largo especiales segun la
sustancia utilizada en el proceso. Uso de gafas
de seguridad, protector facial y mascaras con
filtro si lo requiere el producto. Conozca el
procedimiento o plan de emergencia de su
empresa. No mantenga alimentos en su lugar
de trabajo.

Contar con sistemas de extraccion y
ventilacién si la concentracién del producto en
el ambiente de trabajo supera los limites
permisibles segln el tipo de producto. Antes de
manipular conozca la hoja de datos de
seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar frente a la exposicion frecuente al
producto. Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo. Uso de guantes de neopreno, caucho
o acrilonitrilo de pufio largo especiales segun
la sustancia utilizada en el proceso. Uso de
mascara facial con filtro y protector facial si es
necesario. Correcto manejo de productos
segun manuales de procedimientos de su
empresa. Conozca su plan de emergencia. No
mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

MEDIDAS PREVENTIVAS
Para prevenir los efectos de los Riesgos
Psicosociales en el Trabajo y sus
consecuencias sobre la salud psicoldgica,
fisica y sobre los resultados del trabajo y la
propia organizacion, existen herramientas
practicas y efectivas basadas en el modelo de
evaluacion de riesgos psicosociales de
Mutual de Seguridad, y enmarcado en el
Protocolo de \Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, del Ministerio de
Salud.
Una buena gestion de estos riesgos involucra
su identificacién, evaluacién, incorporacion
de medidas para su control y su revision
periddica.
El Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, es la
herramienta mas efectiva para la evaluacion
de estos riesgos, a través de la aplicacion del
cuestionario SUSESO/Istas 21, y acogiendo
sus recomendaciones, en particular la
participacion de los integrantes del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad en el Comité
de Aplicacion.
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Se deberan considerar anexados al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
empresa Colegio del Alba C.E, todos los instructivos en cualquier formato, que se emitan en
relacion con Métodos de Trabajo Correctos.

Decreto N° 4
Modifica decreto N° 594 de 1999, del Minsal, sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los
lugares de trabajo.

RIESGOS DE LESION MUSCULO ESQUELETICA DE EXTREMIDADES SUPERIORES

Articulo 135°: Para efectos de los factores de riesgo de lesiébn musculoesquelética.
De extremidades superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de hombro,
brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

b) Factores biomecéanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y
entender el funcionamiento del sistema musculoesquelético entre los cuales se encuentran la fuerza,
postura y repetitividad.

¢) Trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones

d) De las unidades musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

e) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de
tiempo que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el
reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas.

f) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso productivo
o la obtencién de un producto determinado dentro del mismo.

g) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segin metodologia
propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

Articulo 136°: El empleador deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo
de su empresa, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica que
dictara al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula “Por orden del Presidente
de la Republica”.

Los factores de riesgo a evaluar son:

¢ Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacién directa de la actividad
realizada por el trabajador la que debera contrastarse con las condiciones establecidas a continuacion.
Verificada alguna de las condiciones sefialadas, debera evaluarse para asignarle el nivel de riesgo
correspondiente a la actividad, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida.

Articulo 137°: Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicara
un programa de control, el que elaboraré utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma Técnica
referida.

Articulo 138°: El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a
un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los
procesos productivos o los lugares de trabajo.

La informacion a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacion.

Control de salud

Articulo 139°: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad
en el trabajo deberd poner esta situacion en conocimiento de su Jefe inmediato para que adopte las
medidas que procedan, especialmente si padece vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca
capacidad auditiva o visual y otras.

Articulo 140°: Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro Mutual de
Seguridad 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,
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en la oportunidad y lugar que ellos determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como
efectivamente trabajados.

El trabajador esta obligado a aceptar la realizacion del examen y cumplir las recomendaciones y
tratamientos que eventualmente puedan prescribir los profesionales tratantes.

TITULO XXXV: DE LAS SANCIONES

Articulo 141°: El trabajador o trabajadora que contravenga las normas contenidas en este Reglamento
o las instrucciones o acuerdos del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, del Departamento de
Prevencién de Riesgos y/o del Organismo Administrador, serdn sancionados con:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Amonestacion escrita con copia a la Inspeccién del Trabajo
Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria del infractor.

De la aplicaciébn de la sancion con multa, podra reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debi6 a
negligencia inexcusable de un trabajador o trabajadora, se le deberd aplicar una multa, de acuerdo con
lo preceptuado en el articulo 68° de la Ley N° 16.744, aun en el caso de que él mismo hubiere sido victima
del accidente. Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medioé negligencia
inexcusable.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga o de los
servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a
prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las
multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan
sido aplicadas.

TITULO XXXVI: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 142°: EIl presente Reglamento y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de los
trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos sitios
visibles del lugar de las faenas con la misma anticipacion.

Debera también entregarse una copia a las Organizaciones Sindicales, al Delegado del Personal y a los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la empresa.

Ademds, el empleador debera entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que
contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que se refiere la Ley N°
16.744.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccion del Trabajo dentro de
los cinco dias siguientes a la vigencia de este.
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Nombre completo
R.U.T.

Seccion

Colegio Del Alba C.E.
"Por un amanecer con fuluro™

Registro de entrega
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
(Ley N° 16.744 y Codigo del Trabajo)

Firma del trabajador o

trabajadora

Fecha de entrega
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, de de20

Sefior
Inspector Provincial del Trabajo
Presente

Estimado Sr.:

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
de la empresa , de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N° 153 del Cdodigo del
Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal Empresa
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Sefior
Secretario Regional Ministerial de Salud
Presente

Estimado Sr.:

De nuestra consideracion:

, de

de20

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
de la empresa , de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N° 153 del Cédigo del

Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal

Empresa
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Colegio Del Alba CE.
“Por wn amanecer con fufura®

PAUTA DE EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES Y
VIOLENCIA'Y ACOSO EN EL TRABAJO Y ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS PREVENTIVAS

éQué son los riesgos psicosociales?

En los lugares de trabajo, ademas de los riesgos laborales mas conocidos como son los riesgos fisicos (polvo, radiacion solar,
radiacion ionizante), riesgos quimicos (productos quimicos, de limpieza, insecticidas), biolégicos (trabajo con fluidos humanos,
de animales), ergonédmicos (mobiliario o herramientas inadecuadas), existen también los riesgos psicosociales. Estos se refieren
a la forma de organizar el trabajo (cantidad de trabajo, presidon por cumplir, autonomia que tengan las personas trabajadoras
para decidir algunos aspectos del trabajo), y a las relaciones personales dentro de él (tipo de control que ejercen las jefaturas,
compaiierismo, equidad en la distribucidn de tareas o premios, bonos, permisos).

Entre los riesgos psicosociales laborales se incluye la violencia y el acoso en el trabajo, que se definen como cualquier conducta
inaceptable, o de amenaza de tales conductas, que se manifiesten una o varias veces, que cause o pueda causar un dafio fisico,
psicoldgico, sexual o econdmico, e incluye la violencia y acoso por razén de género (Convenio 190, OIT).

é¢Qué consecuencias tienen los riesgos psicosociales mal gestionados?

Hoy se sabe que los riesgos psicosociales pueden generar gran malestar e incluso enfermedades en las personas trabajadoras
y pueden influir muy negativamente en la productividad de la empresa y en la atencién que se les da a los usuarios, clientes,
alumnos, pacientes, etc.

Algunos riesgos psicosociales pueden ser la causa de conductas de violencia y acoso entre las personas trabajadoras o desde
las jefaturas hacia sus subordinados.

Por todos estos motivos, es importante que las empresas (independiente de su tamafio), gestionen de manera adecuada estos
riesgos. Lo anterior implicara en primer lugar, identificar dichos riesgos y medirlos, para asi generar medidas organizacionales
preventivas que permitan ojald eliminar el riesgo o, de no ser posible su eliminacion, disminuirlo.

Si se han detectado algunos de estos riesgos en la empresa, ¢qué se puede hacer?

En todas las empresas suelen existir estos riesgos psicosociales, incluyendo el de violencia y acoso, y la mejor manera de
enfrentarlos y controlarlos es a través de un didlogo entre todas las personas trabajadoras, sobre todo cuando se trata de
empresas de menor tamafio.

En las empresas de menor tamafio los espacios de didlogo pueden sean mas frecuentes (precisamente debido a su tamario) en
relacion a diferentes aspectos de la forma en que se organiza el trabajo (asignacion de las diferentes tareas, para organizar los
permisos, los turnos, la distribucién de la carga de trabajo, etc.). Lo que se propone en esta pauta no es tan diferente de esas
conversaciones, solo que se guian por las preguntas que mas adelante se sefialan, tendientes a identificar los riesgos de
violencia y acoso laboral.

¢Cémo se pueden gestionar/administrar los riesgos psicosociales en el trabajo?

Para administrar o gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo lo primero es conocerlos/identificarlos y saber si la empresa

podria tener alguno de estos riesgos. Una manera de evaluar si existen estos riesgos es respondiendo las preguntas que se

proponen en esta pauta. Es muy recomendable que estas preguntas se pudieran contestar en conjunto con la totalidad de las

personas trabajadoras de la empresa. Es una manera de iniciar un didlogo que resulte beneficioso para toda la organizacion.
uin

A continuacion, hay algunas preguntas que deben responderse con “si” 0 “no”. Se sugiere que sean respondidas en conjunto
por todas las personas trabajadoras, incluyendo el empleador.

|. Pauta de preguntas sobre riesgo psicosocial en la empresa

N° | Pregunta No | Si | ¢Qué se propone para resolver esta situacién?
1 | El personal de la empresa,
¢alcanza siempre a terminar
a tiempo las  tareas
encomendadas?

2 | ¢(Recibe el personal el
reconocimiento o el estimulo
adecuado al esfuerzo que se
pone en las tareas? (el
reconocimiento naturalmente
gue puede ser econdémico,
pero también puede ser un
reconocimiento humano, una
felicitacion, una expresion de
satisfaccion por la jefatura o
ellla empresario/a, un
permiso especial, etc.)
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3 | ¢Se reparten las tareas de
manera equitativa entre las
personas trabajadoras?

4 | ¢Pueden las personas
trabajadoras expresar sus
opiniones en todo momento?
5 | ¢Existe comparfierismo entre
las personas trabajadoras?

6 | ¢Saben las personas
trabajadoras qué se espera
de cada una cuando tiene que
cumplir las tareas?

7 | ¢Esta bien limitado el tiempo
gue cada persona trabajadora
le dedica al trabajo en la
empresa?

8 | ¢Son las relaciones entre las
personas trabajadoras de
respeto mutuo?

Il. Pauta de preguntas sobre el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

N° | Durante los ultimos 12 meses | No | Si | (,Qué se propone hacer para resolver esta
en la empresa: situacion?

1 | ¢Han existido peleas o
conflictos por diversos
motivos?

2 | ¢Hay un ambiente donde se
dan bromas desagradables
para algunas personas?

3 | ¢Se molesta a personas
trabajadoras a través de redes
sociales, por otras personas de
la misma empresa (correo
electrénico, Instagram, Twitter
(X), Facebook, etc.)?

4 | ¢Han ocurrido hechos de
acoso sexual?

5 | ¢Han ocurrido hechos de
maltrato fisico (empujones,
golpes, patadas) o amenazas
de maltrato?

6 | ¢Han ocurrido situaciones de
trato desagradable o
denigrante hacia algunas
personas?

7 | ¢Han ocurrido situaciones de
amenaza, de burla o de critica
injustificada?

lll. Pauta de Preguntas sobre comportamientos incivicos y sexistas

Algunas de las situaciones de violencia y acoso tienen su inicio en conductas que se perciben como mas
leves y muchas veces han sido minimizadas o naturalizadas en el relacionamiento entre las personas
trabajadoras.

Entre ellas estan lo que se conoce como “comportamientos incivicos” (tal como tirar papeles sucios al
suelo, examinar un cajon de escritorio de otra persona sin su permiso, gritar sin que sea necesario, hablar
por celular cosas personales junto a compafieros de trabajo, entre otras).

De igual forma, a veces se observan conductas sexistas en las organizaciones (también llamadas
“machistas”), como son, entre otras, interrumpir a una mujer cuando esta hablando, darle explicaciones
de alguna cosa sin que ella lo haya solicitado, hacer chistes sexuales, 0 comentarios sexuales sobre su
apariencia, y en general cualquier conducta que denigre a una mujer, 0 a personas de otros géneros, e
incluso a los hombres.
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NO

Pregunta

No

Si

¢, Qué se propone para resolver esta situacion?

.Se han observado
comportamientos
incivicos en el trabajo?
(muchas veces en |lo
coloquial, se refiere a
estas conductas como de
“‘mala educacion”)

.Se han observado
conductas que puedan ser
consideradas sexistas
dentro del trabajo?
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Colegio Del Alba CE.

“For wn amanecer con

fufuro®

FICHA DE EVALUACION,PSICOLOGICA
POR SOSPECHA DE PATOLOGIA MENTAL LABORAL

Los siguientes son los elementos minimos que debe contener la evaluacion psicolégica por sospecha
de patologia mental de origen laboral:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Identificacion de la persona trabajadora evaluada, edad;

Historia laboral;

Descripcion del trabajo especifico que realiza;

Actitud y motivacién hacia este;

Actitudes hacia jefatura, pares y subalternos;

Afectividad (tono afectivo predominante);

Exploracion general de elementos de personalidad. (por ejemplo, rasgos obsesivos,
histridnicos, narcisistas, evitativos, impulsivos, esquizoides, etc.); puede omitirse si se aplican
pruebas proyectivas;

Evaluacién de factores psicosociales;

Evaluacién de carga mental de trabajo;

Cambios o0 modificaciones en condiciones o exigencias laborales que haya experimentado;
Factores de estrés extralaborales;

Explicaciones causales sobre la sintomatologia que entrega la persona evaluada, y

Conclusiones

a) Hipotesis que unifique los antecedentes recopilados.
b) Presencia de factores de riesgo psicosocial en el trabajo.
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Colegio Del Alba CE.

“Por wn amanecer con fufura®

AUTOEVALUACION INICIAL DE CUMPLIMIENTO
DE ASPECTOS DE LEGALES

ASPECTO I. ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS | Cuerpo legal Si | No | N/A

1 | ¢La entidad empleadora cuenta con Reglamento Interno de Caod. Del trabajo Art. N°©
Higiene y Seguridad (RIHS) y/o Orden Higiene y Seguridad 153-154; Ley N°
(RIOHS) actualizado, segln corresponda? 16.744, Art. N° 67; D.S.

2 | ¢Laentidad empleadora mantiene los registros actualizados de | N° 40, Art. N° 14-20.
la recepcién o entrega del RIHS o RIOHS a cada trabajador(a)?

3 | ¢La entidad empleadora cuenta con un “Manual’, “Guia”, Ley N° 21.645 sobre
“Protocolo o Instructivo” en concordancia con la implementacién | “La proteccién a la
de la Ley N°21.645 sobre “La proteccion a la maternidad, maternidad, paternidad
paternidad y vida familiar”.? y vida familiar”.

4 | ¢La entidad empleadora cuenta con el “Protocolo de Prevencién | Ley N° 21.643 (Ley
de Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el trabajo” de la Ley N° | Karin) sobre la
21.643 (Ley Karin)? Prevencion,

Investigacion y Sancién
del Acoso Laboral,
Sexual o de Violencia
en el Trabajo.

5 | ¢La entidad empleadora cumple con la obligacion de informar a | D.S. N° 40 Art. N° 21-
sus trabajadores sobre riesgos laborales que entrafian sus 24.
labores, las medidas de prevencién y los métodos de trabajo
correctos, de una manera oportuna y conveniente, manteniendo
un registro de dicha actividad?

6 | ¢En la entidad empleadora se ha constituido y se encuentra en Ley N° 16.744 Art. N°
funcionamiento el Comité Paritario de Higiene y Seguridad? 66; Ley N° 19.345, Art.
(entidad empleadora con més de 25 trabajadores permanentes). | N° 6, D.S. N° 54,

7 | ¢ElI Comité Paritario de Higiene y Seguridad cuenta con un
programa de trabajo propio y se reine como minimo una vez al
mes”?

8 | ¢El Comité Paritario de Higiene y Seguridad realiza
investigacion de las causas de los accidentes del trabajo y las
enfermedades profesionales?

ASPECTO Il. SANEAMIENTO BASICO Cuerpo legal Si | No | N/A

1

¢La entidad empleadora cuenta con servicios higiénicos (o
letrina sanitaria en caso de corresponder), de uso individual o
colectivo, en cantidades adecuadas y si trabajaran hombres y
mujeres, éstos se encuentran separados por sexo, en buen
estado de limpieza y/o funcionamiento?

D.S. 594; Art. N°s 21-
22.

¢La entidad empleadora cuenta con un sistema efectivo de
sanitizacion, desratizacion y desinfeccion de las dependencias y
areas de trabajo?

D.S. 594; Art. N°s 23-
24.

Si el tipo de actividad de trabajo requiere del cambio de ropa,
¢éexisten vestidores (fijos o temporales) independientes para
hombres y mujeres, con cantidad adecuada de casilleros y en
buen estado general?

D.S. 594; Art. N° 27.

Si el trabajo implica contacto con sustancias toxicas o causa
suciedad corporal, dispone de duchas con agua fria y caliente
para sus trabajadores.

D.S. 594; Art. N° 21.

¢El'lugar de trabajo mantiene condiciones ambientales de
ventilacion confortables, por medios naturales o artificiales y que
no causen molestias o perjudiquen la salud de los trabajadores
(as)?

D.S. 594; Art. N°s 9, 22,
32, 33, 35, 120.

¢Si en la entidad empleadora se deben consumir alimentos,
dispone de comedor fijo 0 movil (segun corresponda), separado
de la(s) areas de trabajo, con mesas y sillas de cubierta de
material lavable, agua potable, cocinilla, lavaplatos, sistema de
energia eléctrica y con un sistema de refrigeracion para la
conservacion de alimentos?

D.S. 594; Art. N% 28,
29, 30, 128.

¢La entidad empleadora, mantiene el lugar de trabajo
adecuadamente iluminado con luz natural o artificial
dependiendo de la faena o actividad que en él se realice?

D.S. 594; Art. N°s 103,
104, 106, 120.
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8 | La entidad empleadora toma las medidas necesarias contra las
inclemencias del tiempo en los ambientes de trabajo (trabajo en
faenas descubiertas, galpones o campo abierto).

D.S. 594; Art. N°s 10,
121.

ASPECTO lll. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Cuerpo legal

Si

No

N/A

1 | ¢La entidad empleadora ha suprimido en los lugares de trabajo
cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o
integridad fisica de los trabajadores?

2 | ¢La entidad empleadora mantiene sefializacion de seguridad
informativa, visible y permanente, indicando agentes y
condiciones de riesgo ademas del uso obligatorio de elementos
de proteccion personal especificos en caso de ser necesario?

3 | ¢Laentidad empleadora mantiene sefializadas las vias de
evacuacion, las redes de incendio y salidas de emergencia
conforme la normativa?

4 | ¢La entidad empleadora mantiene las instalaciones eléctricas y
de gas de acuerdo a las normas establecidas por la autoridad
competente?

D.S. 594; Art. N°s 37,
39.

ASPECTO IV. PREVENCION DE INCENDIOS Y EMERGENCIAS

Cuerpo legal

Si

No

N/A

1 | ¢La entidad empleadora mantiene un instructivo, protocolo o
plan de accién para la gestion del riesgo de emergencia y
desastres (accidente, incendio, sismo, terremoto, derrames,
escapes de gas, inundaciones, tsunami, atentado u otras
situaciones que causen quiebres del proceso normal de
trabajo)?

D.S. 594; Art. N% 42,
44-52.D. S. N° 47

2 | ¢En la entidad empleadora se manipulan sustancias o se
generan residuos peligrosos (en la generacion,
almacenamiento, transporte, eliminacion o reciclaje), en
condiciones de seguridad adecuadas segun las exigencias del
Ministerio de Salud?

MINSAL D.S. 43; D.S.
148.

3 | ¢La entidad empleadora cuenta con extintores de incendio
adecuadamente mantenidos, en cantidad adecuada a las
dimensiones de zona de trabajo, ubicados en lugares visibles,
sefializados y de facil acceso?

D.S. 594; Art. N°s 45 —
51.

4 | ¢La entidad empleadora mantiene a los trabajadores instruidos
y entrenados sobre la forma correcta de usar los extintores de
incendio en caso de emergencia y cuenta con los registros
correspondientes?

D.S. 594; Art. N% 48.

ASPECTO V. PROTECCION PERSONAL

Cuerpo legal

Si

No

N/A

1 | ¢La entidad empleadora, realiza seleccion y proporciona a los
trabajadores(as) sin costo y cualquiera sea la funcion que estos
desemperien, los elementos de proteccion personal que
cumplan con los requisitos que exige el riesgo a proteger, segun
la normativa D.S. N° 18 de 1982 del Ministerio de Salud?

D.S. 594; Art. N°s 53-
54,57-58.

2 | La entidad empleadora, cumple con entregar
capacitacién/instruccion, tedrico/practica necesaria para el
correcto uso y empleo de los elementos de proteccion personal
a sus trabajadores(as).

D.S. 594; Art. N°s 53.
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