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PARTE TERCERA

VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE
Y SEGURIDAD Y DE LAS MODIFICACIONES QUE SE LE
INTRODUZCAN

ANEXO N°1
LEY SANNA

PREAMBULO

La Corporacién Educacional Instituto Inglés, en adelante indistintamente “el Colegio”, ha confeccionado
el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, teniendo en consideracién los
siguientes objetivos basicos:

1. Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 153 a 157 del Cddigo del Trabajo.

2. Definir un conjunto de normas que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley N°16.744
sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y a la Ley N°19.759, corresponde
al Colegio dictar.

3. Establecer condiciones que fijen una relacion laboral arménica entre el Colegio y sus empleados.

4. Precisar e informar al personal del Colegio sobre sus derechos y obligaciones, asi como los
derechos y obligaciones de éste para con su personal.

5. Incluir las disposiciones que regulan materias relativas a Higiene, Seguridad y Accidentes del
Trabajo, para lo cual se ha tenido presente la legislacién vigente al efecto.

El Colegio garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, con ese fin tomard
todas las medidas necesarias, en conjunto con el Comité Paritario, para que la totalidad de los
trabajadores se desempefien en condiciones acordes con su dignidad.

Asimismo, la aplicacidon y cumplimiento del presente Reglamento Interno permitira al Colegio desarrollar
sus funciones junto a sus trabajadores, en un ambiente laboral confortable y seguro.

El Colegio promovera al interior de la organizacidn el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera
un sistema de solucién de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, sin costo para ellos.

Se ha enviado una copia de este Reglamento Interno al Ministerio de Salud Publica y a la Direccion
del Trabajo, a fin de dar estricto cumplimiento a las normas sobre la materia.

Las impugnaciones a las normas de este Reglamento Interno deberan efectuarlas los trabajadores
ante el Ministerio de Salud Publica en lo referente a las materias de higiene y seguridad, y ante la
Direccidén del Trabajo en lo concerniente a las materias de orden.



PARTE PRIMERA
REGLAMENTO DE ORDEN

TITULO |
DEFINICIONES

Articulo 1°. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a. Trabajador. Toda persona natural que en cualquier cardcter preste servicios personales,
intelectuales o materiales a la Corporacion Educacional Instituto Inglés, en virtud de contrato
de trabajo, bajo subordinacién y dependencia.

b. Empleador. Corporacion Educacional Instituto Inglés, que contrata los servicios del trabajador,
en adelante e indistintamente “Colegio Instituto Inglés” o “el Colegio”.

c. Jefe Inmediato. La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Rector,
Director, Jefe de Departamento, etc. En aquellos casos en que existan dos o mas personas que
revistan esta categoria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

TITULO Il
GENERALIDADES

Articulo 2°. El presente Reglamento regula las condiciones, requisitos, obligaciones, prohibiciones
y forma de trabajo de todo el personal que presta sus servicios al Colegio Instituto Inglés de Rancagua
y con él se da cumplimiento a lo establecido en el Libro I, TITULO Ill del Reglamento Interno del
Cédigo del Trabajo.

Articulo 3°. Cada trabajador recibird un ejemplar de este Reglamento Interno, lo que sera acreditado
mediante recibo firmado por él, tras lo cual no podra alegar ignorancia respecto de sus disposiciones.

Articulo 4°. Este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad sera de aplicacion general en
el Colegio, y sus disposiciones seran obligatorias para todos los trabajadores tanto en el desempenio
de sus labores como durante su permanencia en las instalaciones del Colegio.

Articulo 5°. Este Reglamento se considerard parte integrante de cada uno de los contratos individuales
de trabajo y cada trabajador debera prestar fiel y estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas
en él.

En consecuencia, sus disposiciones son obligatorias para todos los trabajadores del Colegio Instituto
Inglés en los términos sefialados precedentemente.



Prevaleceran por sobre lo dispuesto en este Reglamento:

a. Las normas de cardcter legal.
b. Las estipulaciones especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo.
c. Las estipulaciones especiales contenidas en instrumentos colectivos del trabajo.

Los trabajadores del Colegio Instituto Inglés, tienen la obligacion de conocer las disposiciones del
presente Reglamento y de cumplirlas adecuada y cabalmente.
Esta obligacidn se extiende a las circulares, protocolos y demas érdenes internas que lo complementen.

TITULO 1l
DEL INGRESO

Articulo 6°. Todo postulante a desempefiar un puesto de trabajo en el Colegio Instituto Inglés se
sometera al proceso de seleccidn que éste determine, el que podra contemplar entrevistas personales
de seleccidn, evaluaciones de conocimientos acorde al cargo al cual se postula, prueba y entrevista
psicoldgica, examen de salud y cualquier otro tipo de exdmenes o pruebas aplicados en la actualidad
o se dispongan a futuro.

Esta evaluacién podrd ser estandarizada para todos los postulantes a un mismo cargo y tendrd por
objetivo ayudar a prever una adecuada integracion del nuevo trabajador al estilo y formas de
trabajo del Colegio Instituto Inglés.

Articulo 7°. Para ingresar al Colegio, el postulante preseleccionado sera llamado a entrevista
personal, en la que se le informaran los requisitos y antecedentes bdsicos requeridos para ocupar
alguna vacante, en conformidad al articulo 2 inciso 42 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 8°. Seran condiciones bdsicas para la contratacidon de un postulante:

1. Aprobar el proceso de seleccidn contemplado en este Reglamento.

2. Tener antecedentes personales intachables.

3. Tener un estado de salud general compatible con el cargo al cual postula. El Colegio Instituto
Inglés solicitard la realizacién de un examen médico pre-ocupacional, antes de ser contratado,
u ocupacional, cuando ya se es funcionario, a la Mutualidad que esté afiliada u otro organismo
competente.

4. Tener 18 afios cumplidos y cumplir con los requisitos de instruccion formal exigidos para el
cargo.

5. No tener conflicto de intereses por parentesco directo con algun trabajador del Colegio
Instituto Inglés ni en alguna Empresa relacionada.

6. No tener conflicto de intereses por actividad. En caso de dudas sobre la existencia del
conflicto, se deberd informar a la Direccién, quien evaluard la situacién planteada vy, si
corresponde, aprobard la contratacion.

7. No estar en registro de inhabilidad para trabajar con menores de edad del Registro Civil e
Identificacion.



Articulo 9°. El postulante, una vez aceptado, debera presentar al Departamento de Personal los
siguientes documentos:
e (Cédula de Identidad;
e Certificado de estudios y, en su caso, certificado de titulo;
e Certificado de cumplimiento de la Ley de reclutamiento, cuando corresponda;
e Certificado de nacimiento;
e Certificado de antecedentes;
e Certificado de Matrimonio, si corresponde;
e Certificado de Nacimiento de los causantes de asignacién familiar, en su caso;
e Certificado de condicién de empleado vigente o finiquito de empleo anterior en el caso
de no estar trabajando;
e Certificacion de afiliacion de la AFP en que se encuentre afiliado o de su Caja de Prevision
si se tratare de un cotizante del régimen antiguo.
e Certificado de afiliacion a una Isapre o Fonasa;
e Certificado de retenciones judiciales, si existieran;
e Cualquier otro documento que el Colegio estime necesario y lo requiera por escrito,
relacionado con la postulacidn y cargo de que se trate.

La presentacién de antecedentes o documentos falsos o adulterados en la postulacién al ingreso
al Colegio, comprobada con posterioridad, sera causal de terminacién inmediata del contrato de
trabajo que se hubiere celebrado.

Articulo 10°. Cada vez que tengan variacién los antecedentes personales que el trabajador indicé
al momento de su contratacidn, éste tendra la obligacion de comunicarlo al Departamento de
Administracidon, dentro del plazo de 2 dias.

Una vez al afio el trabajador debera presentar un nuevo certificado de Antecedentes y suscribir un
certificado indicando que no poseen inhabilidad para trabajar con menores de edad. Este certificado
debe ser entregado en el mes de marzo de cada afio al Departamento de Administracién.

TITULO IV
DEL CONTRATO TRABAJO

Articulo 11°. El trabajador que, cumpliendo los requisitos sefialados en el titulo “Del ingreso”, fuera
aceptado para ingresar al Colegio, debera suscribir el respectivo contrato de trabajo dentro de los
quince dias siguientes al de su iniciacién de actividades en la misma, o dentro de los cinco dias
siguientes si el contrato tiene una duracidn inferior a 30 dias. Dicho contrato, se extendera en
duplicado quedando un ejemplar en poder del trabajador y el restante en poder del Colegio, en el
cual se certificara, bajo firma del trabajador, la recepcion de su ejemplar del mismo.

Articulo 12°. El contrato de trabajo deberd, a lo menos, contener las estipulaciones que ordena la
ley laboral, especificamente el Articulo 10 del Cédigo del Trabajo.



Articulo 13°. La firma del contrato impone no sélo las obligaciones contenidas en él, sino que
también aquellas contenidas en este Reglamento y en aquellas normas, politicas y reglamentos
especiales vigentes en el Colegio, en especial el Reglamento de Convivencia, todo lo cual se entiende
conocido por el trabajador.

Articulo 14°. Toda modificacion del contrato que, de acuerdo con la ley laboral, especificamente
en el Articulo 11 del Cédigo del Trabajo, requiera el consentimiento de ambas partes, se consignara
por escrito en un anexo o en un documento denominado “modificacidon de contrato de trabajo”,
firmado por las dos partes.

No serd necesario modificar los contratos de trabajo para consignar por escrito en ellos los aumentos
derivados de reajustes legales y convencionales de remuneraciones. No obstante, aun en este caso,
la remuneracion del trabajador deberd aparecer actualizada en los contratos por lo menos una vez
al afo, incluyendo los referidos reajustes.

Articulo 15°. El Trabajador se deberd comprometer a realizar el trabajo pactado en el respectivo
Contrato y se obliga a efectuar las labores propias de su profesién, oficio, funcién o trabajo en el
lugar que se le asigne. Sin perjuicio de lo anterior, el Colegio, se reserva el derecho de trasladar al
personal de su lugar de trabajo y cambiar la naturaleza del mismo cuando por condiciones de
operacién lo requiera, sin por ello menoscabar al Trabajador, todo en conformidad a lo establecido
en el articulo 12 del Cddigo del Trabajo.

TiITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DEL DESCANSO SEMANAL

Articulo 16°. La jornada maxima ordinaria de trabajo del personal del Colegio sera de 45 horas
semanales distribuidas como maximo en seis dias y como minimo en cinco, sin que diariamente la
indicada jornada pueda exceder de diez horas.

Las jornadas inferiores a la maxima ordinaria que puedan existir, o especiales, deberan ajustarse
alaley y precisarse en el respectivo contrato de trabajo, en el que se indicara su distribucion.
Quedan excluidas de la limitacidon de jornada de trabajo, las personas que precisa la ley, en especial,
los directivos, administradores, y demas trabajadores con facultades de administracion y todos
aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata.

Las distribuciones de jornada y turnos constaran en cada contrato de trabajo.

Los trabajadores que se incorporen al trabajo con posterioridad al inicio de la jornada laboral, ya
sea por atraso o por otra razén, deberan presentarse ante su jefe inmediato para que tome las
providencias que sean necesarias.

Articulo 17°. La jornada ordinaria sera distribuida en dos partes dejandose entre ellas, a lo menos,
30 minutos para colacién. Dicho descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo,
no se considerara como trabajado para computar la duraciéon de la jornada.



Dentro del horario de la jornada laboral, los trabajadores podran ejercer turnos de apoyo a distintas
labores, en respuesta a las necesidades de seguridad, apoyo pedagdgico, asistencia a casino, al
patio del Colegio o a algun area que asi lo requiera, lo cual serd informado a través de las vias
normales de comunicacion.

Articulo 18°. La jornada ordinaria de trabajo, podra excederse en la medida indispensable para
evitar perjuicios en la marcha normal del Colegio, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito,
o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en la
maquinarias o instalaciones, considerdandose extraordinarias las horas trabajadas en exceso, las
que se pagardn con el recargo legal pertinente.

Articulo 199 Por circunstancias que afecten a la totalidad del giro del Colegio Instituto Inglés,
unidades o departamentos operativos, podra éste alterar la distribucion de la jornada de trabajo
convenida, hasta en 60 minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo,
debiendo dar el aviso al trabajador con 30 dias de anticipacion, a lo menos.

Registro de asistencia

Articulo 20. De la asistencia del personal a su trabajo quedara constancia en el reloj biométrico,
en el que todos los trabajadores deberan registrar exactamente las horas de entrada y salida del
trabajo, o en el mecanismo o sistema de control que al efecto exista en el futuro. Quedan exceptuadas
del cumplimiento de esta obligacidon Unicamente las personas que en conformidad con la ley y con
sus contratos de trabajo, estén excluidos de la limitacidn de jornada.

El trabajador podrd ingresar a su trabajo antes de la hora correspondiente al inicio de su horario,
jornada o turno, al igual que podra permanecer en el lugar de trabajo o en el recinto del Colegio
una vez terminado su indicado horario, jornada o turno, siempre que cuente con autorizacién
expresa y escrita de su Jefe Inmediato para trabajar horas extraordinarias. En caso de no tener esta
autorizacion debera limitarse al cumplimiento de la jornada establecida en su contrato de trabajo.
Se considerara un incumplimiento grave a este Reglamento Interno, no haber obtenido la autorizacién
correspondiente de la jefatura respectiva.

Cuando por cualquier motivo el trabajador no pueda concurrir a sus labores, debera comunicarlo
oportunamente a su Jefe inmediato, sefalando los motivos de la ausencia.

Las ausencias deberan comunicarse, verbal, personalmente o por terceros, dentro de las primeras
cinco horas siguientes a aquella en que comenzé la jornada del primer dia de ausencia y luego
respaldarse con los debidos justificativos o documentos médicos.

Articulo 21. La obligacion de registrar asistencia es personal y por ningin motivo puede hacerse

por intermedio de otra persona, del mismo modo, no se podran efectuar modificaciones o enmiendas
en los registros de asistencia, si un trabajador cometiera un error en el registro debera comunicarlo
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de manera inmediata a alguna de las siguientes personas: Jefe de administracién, Rectora o Director
de Ciclo, y/o su jefatura Directa, quienes adoptaran las medidas necesarias para subsanar dicho
error. El incumplimiento de esta obligacidn sera considerado una falta grave.

Articulo 22. Se prohibe trabajar fuera de los horarios establecidos para las respectivas jornadas
ordinarias, salvo lo que se previene en el Titulo siguiente o lo indicado en los articulos anteriores.

TITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 23. Se entiende por jornada extraordinaria la que excede al maximo legal de 45 horas o
de la pactada contractualmente, si fuere menor. Las horas extraordinarias sélo podrdn pactarse
para atender necesidades o situaciones temporales del Colegio. Dichos pactos deberan constar
por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por
acuerdo de las partes.

En consecuencia, salvo lo indicado en el articulo anterior, los niveles de Jefatura velaran porque
no se generen horas extras a la jornada de trabajo y de ser necesarias deberan pactarse anticipadamente
entre la jefatura y el Trabajador.

Las horas extraordinarias se pagaran con los recargos legales correspondientes y deberdn liquidarse
y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo.

Articulo 24. Las horas extraordinarias no excederan de dos por dia sobre la jornada ordinaria
maxima legal, establecida en el articulo 22 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 25. La liquidacién y pago de las horas extraordinarias se hara conjuntamente con los de
las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el
pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

No seran consideradas horas extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada pactada
en compensaciéon de un permiso solicitado por el trabajador y autorizado por la empleadora.

Articulo 26. Si el trabajador realiza labores en horas extraordinarias sin el conocimiento y/o
autorizacion de su jefatura directa, se considerara un incumplimiento al presente Reglamento
Interno, y segun su gravedad o reiteracion de conducta podra constituir causal de terminacién
inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado.
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TITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 27. Los trabajadores percibirdn como remuneracion el sueldo base, sobresueldo, asignaciones,
bonificaciones y regalias establecidas en sus respectivos contratos de trabajo, individuales o
colectivos, las que no podran ser inferiores a las minimas establecidas por la ley.

Las remuneraciones en dinero que reciban los trabajadores se reajustaran en la forma y por los
periodos que sefalen las leyes vigentes o los contratos individuales, o los contratos o convenios
colectivos que se celebren.

Articulo 28. Para determinar y fijar las remuneraciones y beneficios de los Trabajadores, el Colegio
atenderd no sdlo a las funciones o cargos que desempefian y sus caracteristicas esenciales, sino
también a elementos tales como: la calificacién del Trabajador, la idoneidad para el cargo, la
responsabilidad, la antigliedad, el nivel de capacitacién, la productividad y la evaluacién de
desempefio del Trabajador, entre otros. Para estos efectos, el Colegio dictard y reglamentara
adecuadamente, normas para la evaluacién de desempeiio de los Trabajadores.

Articulo 29. El pago de las remuneraciones mensuales se hara por periodos vencidos, en moneda
de curso legal, a mas tardar, el Gltimo dia habil del mes, con cheque en las dependencias del Colegio,
dentro de la jornada laboral, o mediante depdsito en la cuenta corriente bancaria o cuenta vista
que indique el trabajador, lo cual serd pactado mediante su contrato de trabajo o un anexo de
contrato.

Al trabajador le sera entregada la liquidacidn correspondiente a sus remuneraciones, emolumentos,
derechos y beneficios del mes respectivo, con la relacion de los descuentos realizados. Salvo que
el trabajador formulare observaciones u objeciones sobre la liquidacién del mes, deberd firmar
una copia de su liquidacion mensual en sefial de conformidad y aceptacién y debera entregarla al
Colegio. Debera efectuar su objecién verbalmente o por escrito al Encargado de Remuneraciones,
que revisard los aspectos reclamados y, si hubiese lugar, practicard una reliquidacién con la mayor
brevedad posible, pagdndose las sumas que correspondieren.

Articulo 30. De las remuneraciones del trabajador, el Colegio deducird los impuestos legales que
las graven, las cotizaciones de seguridad social, las obligaciones con instituciones de previsién o
con organismos publicos y las sumas que en su caso pudieran corresponder por inasistencias o
permisos sin goce de remuneracion.

Sélo con acuerdo del Colegio y del trabajador que debera constar por escrito, podran deducirse de
las remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar pagos de cualquier
naturaleza, salvo los casos excepcionales que sean determinadas por la ley. Asimismo, se deducirdn
las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen las leyes. No podrd
deducirse, retenerse o compensarse otras sumas que no autoricen la ley o este Reglamento.
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El pago de la Gratificacion Legal se regira por lo dispuesto en los contratos individuales y contratos
o convenios colectivos de trabajo o de acuerdo a lo establecido en la legislacién vigente. Salvo
estipulacién contraria se pagara el 25% de la remuneracidn mensual, con tope de 4,75 ingresos
minimos mensuales, con lo que se tendrd por cumplida la obligacién legal, en los términos de lo
dispuesto en el art. 50 del Cédigo del Trabajo.

TITULO VIII
DEL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE REMUNERACIONES Y PROCEDIMIENTO DE
RECLAMACION

Articulo 31. El Colegio Instituto Inglés debera dar cumplimiento al principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas
arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en
las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Articulo 32. Son contrarios al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres
qgue desarrollen labores iguales o un mismo trabajo, aquellos actos o acciones que impliquen
diferencias sustanciales en las remuneraciones del personal, que se adopten sobre la condicién
sexual del trabajador o trabajadora. Sin embargo, y acorde las disposiciones legales vigentes, se
podran pactar remuneraciones diferentes entre unos y otros trabajadores, en casos de existir
diferencias reflejadas en su evaluacion de desempefio.

Si se remuneraran las funciones anexas y exclusivas a desempefar dentro de la organizacién del
Colegio, de lo cual se dejara expresa constancia de los respectivos contratos de trabajo.

Articulo 33. Todo Trabajador del Colegio que considere que sus remuneraciones son inferiores a
los trabajadores que desarrollen trabajos iguales a los que éste realiza, tiene derecho a formular
reclamos de caracter individual a la jefatura correspondiente de su area. Si ellos no fueren atendidos,
deberdn plantearlos directamente por escrito al Departamento de Administracién, indicando en
esta denuncia a lo menos los siguientes antecedentes:

e Nombre completo y cédula de identidad.

e (Cargoy seccidn en la que se desempefia.

e Breve descripcidn de los motivos y los fundamentos por los que considera que su remuneracién
no es acorde o es desigual a otros Trabajadores que prestan o desarrollan iguales trabajos.

e Enlo posible, sefalar con qué trabajadores esta realizando su comparacién.

e Fecha del reclamo y firma del reclamante.

Toda denuncia realizada en los términos sefialados, debera ser investigada por la organizacion en
un plazo maximo de 30 dias.
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Articulo 34. Dentro de la investigacidn, se debera entrevistar al denunciante, revisar las remuneraciones
que percibe, las labores y funciones que realiza, la situacion de los Trabajadores que realicen iguales
labores, la existencia de instrumentos colectivos de trabajo y cualquier otro antecedente que
permita clarificar la existencia de diferencias o no, en las remuneraciones; y en caso afirmativo, su
causa vy justificacidn si las hubiere. Se hara entrega de las conclusiones dentro de un plazo no
superior a los 20 dias a la Rectoria del Colegio. Una vez ponderados los antecedentes, el Rector
tomara la decision y dara respuesta por escrito a la denuncia presentada, notificandose personalmente
de esta respuesta al trabajador afectado.

La respuesta debera contener a lo menos:

e Lugary fecha.

e Nombre del afectado(a) y cargo que ocupa.

e Fecha deingreso y antigliedad en el Colegio.

e Descripcioén de las labores que el Trabajador(a) realiza.

e Resultado de las dos ultimas evaluaciones de desempenio si las hubiere.

¢ Indicacidn claray precisa acerca de la acogida o rechazo de la reclamacidn presentada.
e Fundamentos sobre los cuales se basa la decisién adoptada.

Nombre, cargo dentro de la organizacién y firma de la persona que da respuesta al Trabajador.
Articulo 35. En caso de que el trabajador no esté de acuerdo con la respuesta del empleador, podra
recurrir al tribunal competente, para que este se pronuncie respecto de la materia denunciada, en
conformidad a lo dispuesto en el Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo | del LIBRO V del Cédigo del
Trabajo.

TITULO IX
DEL FERIADO ANUAL Y PERMISOS

Feriado Anual

Articulo 36. Los trabajadores con mas de un afio de trabajo, tendran derecho al feriado anual que
establece la ley, con una remuneracién integra, que se otorgara de acuerdo con las formalidades
que establece el Cédigo.

Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

Articulo 37. El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias habiles, podra fraccionarse

de comun acuerdo. Asimismo, el feriado anual podrd acumularse por acuerdo del trabajador vy el
Colegio, pero sélo hasta dos feriados consecutivos.
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Si el trabajador tuviere acumulados dos periodos consecutivos, se le otorgara al menos el primero
antes de completar el afio que le da derecho a un nuevo periodo.

Articulo 38. Conforme con el Cédigo del Trabajo, el feriado es compensable en dinero, pero sélo
respecto de los aumentos legales o convencionales que sobrepasen el feriado legal basico. Ademas,
si el trabajador teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado dejare de prestar
servicios al Colegio por cualquier causa, se le pagara el tiempo que por concepto de feriado le
corresponda. Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar un afio de servicios
contado desde el ultimo feriado, tendrd igualmente derecho a que se le pague el feriado proporcional
que le corresponda.

Cierre anual del Colegio

Articulo 39. No obstante lo previsto en los Articulos anteriores, por la naturaleza de las actividades
que desarrolla el Colegio, ella podra determinar anualmente el cierre de sus establecimientos por
un minimo de quince dias para que su personal haga uso del feriado en forma colectiva. En este
caso, el feriado individual de los trabajadores se imputard a los dias de descanso colectivo, en
aplicacién de las normas del articulo 76 del cddigo del trabajo, concediendo el descanso remunerado
a todos los trabajadores del Colegio o del drea o establecimiento correspondiente en esa oportunidad,
aun cuando individualmente no cumplan con los requisitos para tener derecho a él, entendiéndose
que a éstos se les anticipa.

Solamente en el caso que el periodo de cierre del Colegio no cubra totalmente el lapso de feriados
individuales que excedan de la etapa basica, los dias adicionales podran otorgarse en otra época
del aflo o compensarse en dinero, segln las normas anteriores.

Es del caso sefialar que el otorgamiento del feriado colectivo es una facultad propia del empleador
y, por ende, éste puede determinar unilateralmente la oportunidad en que desea concederlo.

El feriado o cierre del Colegio se dispondra preferentemente en el mes de enero y/o febrero.

Articulo 40. En atencidn a que la comunidad de trabajadores del Colegio Instituto Inglés esta
constituida por actividades de distinta naturaleza, que considera: i) Profesionales de la Educacion
gue incluye al personal docente, personal docente-directivo y personal técnico-pedagdgico; ii)
Paradocentes o asistentes de la educacidn vy iii) Personal del drea administrativa, auxiliares de
mantenimiento y personal seguridad, el feriado anual se regulara por distinta normativa:

a) Personal Docente: Considera a docentes y educadoras de parvulos.

Este segmento de trabajadores, que conforme a sus contratos no debe trabajar durante el tiempo
en que el Colegio paraliza la funcidn académica, se regulard por lo dispuesto en el art. 74 del Cddigo
del trabajo.
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b) Docentes Directivos:
Considera a Director, Directores de Ciclo, Jefes de Departamento o Asistentes de Estudios.

Los trabajadores con mds de un afio de servicios tendran derecho a un feriado anual de quince
dias habiles con derecho a remuneracion integra. El feriado debera ser continuo, pero el exceso
sobre diez dias habiles podrd fraccionarse siempre que este fraccionamiento surja del acuerdo
entre el Colegio y el trabajador.

Estos trabajadores, que conforme a sus contratos no deben trabajar durante el tiempo en que el
Colegio Instituto Inglés paraliza la funciéon académica, se regularan por lo dispuesto en el art. 74
del Cédigo del trabajo.

c) Apoyo Técnico-Pedagogico o asistentes de la educacion:

Es un profesional que se ha desarrollado dentro y fuera del ambito educativo formal; con un amplio
conocimiento del colegio y las practicas educativas que en ella se desarrollan; el mismo cuenta con
un amplio reconocimiento en el ambiente educativo escolar por su trayectoria, experiencia y
responsabilidad; asi como su formacién y dominio en los campos de conocimiento y realidad
educativa. Asistentes de Laboratorio Ciencias, Asistentes de Laboratorio IT, Personal de Enfermeria
y Biblioteca.

Este segmento de trabajadores, que conforme a sus contratos no debe trabajar durante el tiempo
en que el Colegio Instituto Inglés paraliza la funcién académica, se regulard por lo dispuesto en el
art. 74 del Cédigo del trabajo.

d) Paradocentes o Asistentes de la Educacion:
Considera a inspectores, co-teachers de primer grado y co-teachers de parvulos. Secretarias de
Apuntes.

Este segmento de trabajadores, que conforme a sus contratos no debe trabajar durante el tiempo
en que el Colegio paraliza la funcidn académica, se regulara por lo dispuesto en el art. 74 del Cédigo
del trabajo.

e) Personal auxiliar, de mantenimiento y de seguridad sujetos al derecho comun:

El personal auxiliar, de mantenimiento y de seguridad es el encargado de llevar a cabo un conjunto
de acciones de provision, reparacion y vigilancia necesarias para que el colegio continie cumpliendo
su cometido.

Considera a personal de aseo, personal de mantenimiento, jardinero y guardias.

Los trabajadores con mds de un afio de servicios tendran derecho a un feriado anual de quince
dias habiles con derecho a remuneracion integra.

El feriado debera ser continuo pero el exceso sobre 10 dias habiles podra fraccionarse siempre que
este fraccionamiento surja del acuerdo entre el Colegio y el trabajador.
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f) Administrativos sujetos al derecho comtn:
El personal administrativo comprende a aquellas personas que laboran en las dreas de apoyo
institucional y de apoyo académico y administrativo.

Los trabajadores con mds de un afio de servicios tendran derecho a un feriado anual de quince
dias habiles con derecho a remuneracién integra.

El feriado debera ser continuo pero el exceso sobre 10 dias habiles podra fraccionarse siempre que
este fraccionamiento surja del acuerdo entre el Colegio Instituto Inglés y el trabajador.

El feriado también podrd acumularse previo acuerdo entre el Colegio y el trabajador. Esta acumulacién,
sin embargo, no podra exceder de dos periodos consecutivos.

Permisos

Articulo 41. Todo permiso podra ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y
cuando sea pactado previamente, mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale
decir jefatura y trabajador afectado, con la debida anticipacién y determinaciéon de la forma en que
se procedera.

Los permisos otorgados dentro del mes, no compensados, serdn descontados en la liquidacién
mensual del trabajador, en proporcién al tiempo no trabajado.

Articulo 42. Todos los permisos para ausentarse del trabajo, sean antes o durante la jornada de
trabajo, deberan ser solicitados con la debida anticipacidn al jefe o supervisor respectivo, por
escrito, lo que sera también autorizado por escrito por el mismo superior en el documento.

Permisos por fallecimiento

Articulo 43. El trabajador tendra derecho a ausentarse de sus labores en caso de fallecimiento de
las siguientes personas (Ley 20.137).

e Fallecimiento de un hijo: tendra derecho a un permiso de 7 dias corridos.

¢ Fallecimiento del conyuge: tendra derecho a un permiso de 7 dias corridos.

e Fallecimiento de un hijo en periodo de gestacion: tendrd derecho a un permiso de tres
dias habiles.

e Fallecimiento de un padre o madre del trabajador: tendra derecho a un permiso de tres
dias habiles.
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Permisos por Matrimonio o Acuerdo de Union Civil

Articulo 44. En el caso de contraer matrimonio o acuerdo de unién civil AUC el trabajador tendra
derecho a 5 dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente
del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio o acuerdo de
unién civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién.

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias inmediatamente siguientes al de su celebracidn el respectivo certificado de
matrimonio o acta de o acuerdo de unién civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Permiso para examenes médicos

Articulo 45. Adicionalmente, las trabajadoras mayores de 40 afios y los trabajadores mayores de
50, gozaran de un permiso de media jornada de trabajo, la que se considerara trabajada para todos
los efectos legales, para que puedan realizarse exdmenes preventivos de salud. Este permiso podra
ser invocado una vez al afio por cada trabajador que cumpla con los requisitos ya sefalados.

Permiso por enfermedad de un hijo

Articulo 46. Segun el Articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo, cuando la salud de un menor de 18 afios
requiera la atencién personal de sus padres con motivo de un accidente grave o de una enfermedad
terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte, la madre
trabajadora tendrd derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el nUmero de horas
equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccidn de ella en jornadas
completas, parciales o combinacion de ambas, las que se considerardn como trabajadas para todos
los efectos legales. Dichas circunstancias del accidente o enfermedad deberan ser acreditadas mediante
certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencién del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra
gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgard al padre que tuviere la tuicion del
menor por sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese imposibilitada de
hacer uso de él por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su tuicién o cuidado.

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante imputacion a sus dias de
permiso con goce de remuneraciones, su préximo feriado anual o laborando horas extraordinarias.
En el evento que no sea posible aplicar los mecanismos antedichos, se podra descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un
dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el
trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.
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Estos mismos derechos se aplican a los padres o personas que tengan a su cuidado personal o sean
cuidadores de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la
Discapacidad, o siendo menor de 6 aios, con la determinacién diagndstica del médico tratante.
Lo anterior se aplica también en caso de mayores de 18 afios con discapacidad mental, por causa
psiquica o intelectual, multidéficit o bien presenten dependencia severa.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se debera dar aviso al empleador dentro de las 24 horas
siguientes al ejercicio del derecho.

Servicio Militar

Articulo 47. Los trabajadores que deban cumplir con el Servicio Militar Obligatorio o forman parte
de las reservas nacionales movilizadas llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus
ocupaciones, sin goce de sueldo, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo
que el trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigiedad para los efectos
legales.

Otros permisos

Articulo 48. Acompafiamiento de los nifos y nifias afectados por una condicién grave de salud, Ley
Sanna. La ley 21.063 establece un seguro para que las madres y padres trabajadores de nifios y
nifias afectados por una condicién grave de salud puedan ausentarse justificadamente de su trabajo
durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencion, acompanamiento y cuidado
personal, recibiendo durante este periodo un subsidio, todo conforme a las condiciones, requisitos
y plazos dispuestos en la misma norma. Todo trabajador que sea beneficiario de este seguro y que
cumpla con los requisitos para su procedencia, deberan entregar a su empleador la licencia médica
y documentos necesarios, para que esta pueda ser tramitada.

Todo permiso del trabajador para no asistir al trabajo, para postergar la hora de entrada, para
anticipar la hora de salida o para ausentarse por cualquier tiempo durante la jornada, debera ser
solicitado por escrito, previamente por éste a su Jefe Directo, quién podra rechazarlo o autorizarlo,
estableciendo en este Ultimo caso su duracién. Los permisos no dardn derecho a remuneracién
salvo acuerdo en contrario.
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TITULO X
DE LAS LICENCIAS

Articulo 49. Se entiende por licencia el periodo en que, por razones autorizadas por la ley, el
Trabajador estd facultado para suspender la prestacion de sus servicios.

Articulo 50. El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dard inmediato aviso al
Colegio por si mismo o por medio de un tercero dentro de las 48 horas de sobrevenida la enfermedad.
El trabajador, o cualquiera otra persona en su nombre, deberan presentar al empleador el formulario
de licencia con la certificacidon extendida por el profesional correspondiente dentro del plazo de
dos dias habiles, contados desde la fecha de su iniciacidn. Sera responsabilidad de cada trabajador
verificar que el profesional que emite la licencia incluya todos los antecedentes requeridos y, una
vez que ésta sea presentada al empleador, exigir el comprobante de recepcidon debidamente firmado
por el representante del empleador, fechado y timbrado.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia médica, el trabajador no podra reintegrarse a
su trabajo.

Articulo 51. El Colegio adoptara las medidas necesarias para controlar el debido cumplimiento de
la licencia de que hagan uso sus trabajadores, y respetara rigurosamente el reposo médico de sus
trabajadores, prohibiéndoles realizar cualquier labor durante su vigencia, sea en el lugar de trabajo
o en el domicilio del trabajador, a menos que se trate de actividades recreativas, no remuneradas
y compatibles con el tratamiento indicado.

TITULO XI )
DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD

Articulo 52. De conformidad al Articulo 195 del Cédigo del Trabajo, las trabajadoras en estado de
embarazo tienen derecho a un descanso pre natal de 42 dias, y a un descanso post natal de 168 dias.

Ademas, tendra derecho a un descanso adicional postnatal parental, que tiene distintas modalidades.
Dichos permisos, serdn gozados por la trabajadora en las circunstancias y cumpliéndose los requisitos
legales para ello. Ademas, tienen derecho a recibir el subsidio de la especie que establecen las
normas legales y reglamentarias en vigor, con los topes establecidos en ellas. El derecho a descanso
indicado no podra renunciarse y durante esos periodos queda prohibido el trabajo de las mujeres
embarazadas y puérperas, salvo lo contemplado en las mismas normas.

Modalidades del postnatal parental

Este permiso se puede utilizar en dos modalidades, a eleccién de la trabajadora, pudiendo optar
por utilizar las 12 semanas adicionales con permiso completo, lo que implica el pago del 100% del
subsidio con el tope legal, o pueden optar por utilizar el permiso por 18 semanas a media jornada,
con un 50% de subsidio con el tope legal.
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Si durante el postnatal parental en media jornada, el hijo se enferma gravemente, la trabajadora
tiene derecho al subsidio por enfermedad grave del hijo menor de un afio por la media jornada
que trabaja. El medio subsidio parental podra coexistir con el permiso por enfermedad grave, por
un maximo de 12 semanas. Al término de este periodo, expira el postnatal parental.

Si la trabajadora decide tomarse 12 semanas a jornada completa, pueden traspasar hasta un maximo
de 6 semanas al padre a jornada completa vy, si decide tomarse 18 semanas a media jornada, le
puede traspasar hasta un maximo de 12 semanas en media jornada. En ambos casos, cuando el
padre hace uso de este derecho, el subsidio se calcula en base a su sueldo y tendra derecho a fuero
por el doble del periodo que se tome a jornada completa o a un maximo de tres meses si lo toma
a jornada parcial. El fuero comienza diez dias antes de comenzar el permiso. En cuanto a los dias
libres para el padre, los actuales 5 dias permanecen inalterables.

La trabajadora, 30 dias antes de comenzar el postnatal parental, deberd enviar aviso a la Sociedad
Educacional y a la Inspeccion del Trabajo sobre cdmo ejercera su postnatal parental. De no informar
nada, se da por hecho que la trabajadora tomara el postnatal parental por 12 semanas completas.
Durante el ejercicio a media jornada del postnatal parental, tendrd derecho a una remuneracién
cuyo piso sera el 50% de la remuneracion promedio que recibirdn antes del prenatal.

Articulo 53. Para hacer uso del descanso de maternidad la trabajadora deberd presentar al Colegio,
la licencia médica o certificado emitido por profesional de la salud autorizado para ello que acredite
que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo.

Si durante el embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de éste, o a raiz del
alumbramiento, comprobada con certificado médico, la trabajadora tendra derecho a un descanso
pre o postnatal suplementario conforme con lo previsto en el Cddigo del Trabajo.

Prematuros y multiples

A las madres de niflos prematuros, que hayan nacido antes de las 32 semanas de gestacién o pesen
menos de 1.500 gramos al nacer, se les dardn 6 semanas adicionales de postnatal.

A las madres que hayan tenido un parto multiple, se les concederan 7 dias corridos extra de postnatal
por cada hijo adicional. En caso de prematuros y multiples se aplicara el permiso que sea mayor.

Hijos adoptivos: Los padres de hijos adoptados menores de 6 meses gozaran tanto del periodo de
postnatal como del nuevo periodo de postnatal parental, de acuerdo a las normas generales.

Articulo 54. Toda mujer trabajadora tendra derecho al permiso y al subsidio referido en el Articulo
anterior cuando la salud de su hijo menor de un afo requiera de su atencidn en el hogar con motivos
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. Este derecho se
extenderd por el periodo que el respectivo servicio determine. Si ambos padres fueren trabajadores,
cualquiera de ellos y a eleccidon de la madre, podrd gozar de los derechos a que se refiere este
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Articulo. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere
la tuicién del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su
cuidado un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente
la tuicidn o el cuidado personal como medida de proteccién, derecho que igualmente se extenderd
al conyuge en los mismos términos sefialados en el inciso anterior. Para hacer uso del permiso
debera presentarse al Colegio la respectiva solicitud acompafiada de una declaracidn jurada del
peticionario(a) acerca de la circunstancia de tener bajo su cuidado al causante del permiso y un
certificado, en original, del tribunal que haya otorgado la tuicién o cuidado personal del menor.

Si estos beneficios se obtuvieren en forma indebida, sin perjuicio de la obligacién solidaria de los
responsables de restituir las prestaciones pecuniarias recibidas y, de la eventual responsabilidad penal,
se considerara que ello implica una falta grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo.

Fuero

Articulo 55. Durante el periodo de embarazo y hasta un aiio después de expirado el descanso de
maternidad, excluido el permiso postnatal parental establecido en el Articulo 197 bis del Cédigo
del Trabajo, toda trabajadora estard sujeta al fuero laboral que establecen los Articulos 201y 174
del Cédigo del Trabajo. En caso que el padre haga uso del permiso postnatal del Articulo 197 bis
del mismo cuerpo legal también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de
la duracién de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso del mismo.

De acuerdo al Articulo 202 del Cédigo del Trabajo, durante el periodo de embarazo, la trabajadora
que estd ocupada habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales
para su salud, deberd ser trasladada sin reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no
sea perjudicial para su estado

Articulo 56. Cuando la salud de un menor de 18 afos requiera la atencidn personal de sus padres
con motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad
grave, aguda y con probable riesgo de muerte, la madre o el padre trabajadores tendran derecho
al permiso que consagra el Articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo, en los términos alli previstos.

Permiso de alimentacion

Articulo 572 La mujer trabajadora tendra derecho a disponer para dar alimentos a sus hijos menores
de dos afios, en la sala cuna a que se refiere el inciso siguiente, de dos porciones de tiempo que
en conjunto no excedan mas de una hora al dia, las que se consideraran trabajadas para los efectos
del pago de remuneraciones. Este permiso se ampliard por el tiempo necesario para el viaje de ida

y vuelta de la madre.

Este derecho es irrenunciable.
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Sala cuna

Articulo 58. El Colegio cumplird su obligacion de brindar sala cuna a las trabajadoras de su
dependencia que lo requieran, mediante la celebracién de convenios con Salas Cunas que reldnan
las condiciones de higiene y seguridad exigidas por los respectivos reglamentos y que cuenten con
autorizacién de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, JUNJI.

Si la trabajadora no lleva a su hijo a la sala cuna designada por el empleador, no existird para éste,
obligacidn alguna de pagar el costo de aquella donde la madre lleve a su hijo.
Permiso parental

Articulo 59. El padre 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
corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también
se otorgara al padre que se le conceda la adopcidn de un hijo, contado desde la respectiva sentencia
definitiva. Este derecho es irrenunciable

El trabajador debera informar al Colegio Instituto Inglés de la fecha probable de parto, con a lo
menos 30 dias de antelacion, y con una anticipacién no mayor a 10 dias habiles antes del parto,
debera informar la opcidn que ha escogido, debiendo sefialar, ademas, en el segundo caso, los dias
gue tomara durante el mes para hacer uso de su descanso de paternidad. El padre que sea privado
por sentencia judicial del cuidado personal del menor, perdera el derecho a fuero establecido en
el Articulo 201 del Cédigo del Trabajo.

TITULO X1
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 60. Los trabajadores y trabajadoras del Colegio estaran obligados a cumplir fielmente las
estipulaciones del contrato de trabajo, del Reglamento de Convivencia Escolar, y las sefaladas en
el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, particularmente las obligaciones
gue a continuacidén se sefalan:

a) Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr que el establecimiento pueda cumplir
adecuadamente los fines de |la educacion.

b) Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del
MINEDUC y del empleador, con diligencia, eficiencia, honestidad y puntualidad.

c) Respetar y guardar la debida lealtad al empleador y sus representantes, a sus Jefes, colegas,
subalternos y alumnos.
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d) Concurrir puntual y diariamente a su trabajo, en condiciones fisicas y mentales adecuadas,
a las horas fijadas y permanecer en él toda la jornada. El trabajador deberd estar en su puesto
de trabajo, segun su horario y en condiciones de iniciar su actividad. Los trabajadores que
lleguen atrasados deberan justificarse oportunamente ante su jefatura directa. Todo trabajador
deberd presentarse siempre en dptimas condiciones a prestar sus servicios. La puntualidad es
un elemento relevante de las obligaciones contractuales, en especial el personal que debe estar
a cargo de los alumnos.

e) Dar aviso oportuno a su Jefe directo o a quien corresponda, de ausencia por causa justificada
(enfermedad o emergencia) antes del comienzo de la jornada de trabajo. Sin perjuicio de lo
anterior, debe presentar al Colegio licencia médica a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles
contados desde la fecha de inicio del reposo, consignado en el respectivo documento.

f) Registrar diariamente y en forma debida, su hora de entrada y de salida en el medio dispuesto
para este objeto.

g) Informar a su Jefe directo si debe ausentarse temporalmente de su puesto de trabajo,
solicitando por escrito el permiso personal o permiso médico, seglin corresponda, cada vez que
deba abandonar las labores o no pueda asistir a ellas.

h) Mantener la sobriedad y correccidon en su presentacion personal, utilizar el uniforme o delantal
que le corresponde procurando mantener una imagen personal adecuada a los estandares del
establecimiento. Para los trabajadores que reciben uniforme, su uso es obligatorio. Para estos
efectos, todo trabajador debera:

¢ Mantener limpieza en su vestuario y/o uniforme de trabajo.
e Mantener limpieza personal.

e Mantener la barba rasurada o bien cuidada.

e Usar tenida formal y calzado adecuado.

Los trabajadores del colegio son un ejemplo para los alumnos que educamos, a quienes
se exige limpieza, orden y uso correcto de uniforme, ademas de otras condiciones y
reglas contenidas en el Reglamento de Convivencia Escolar del Colegio, por lo cual,
cumplir la obligacidn antes expuesta es parte de nuestra labor formativa.

i) Cautelar la conservacion, mantencién y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material
didactico.

j) Prestar colaboracidn, auxilio y ayuda en caso de incendio, terremoto, evacuacién u otra
emergencia, dentro del respectivo establecimiento.

k) Cumplir estrictamente los manuales de procedimientos, las normas de trabajo establecido
y las instrucciones que reciba de sus Jefes.
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[) Utilizar los medios mecdnicos dispuestos por el Colegio cuando se requiera mover cargas
superiores a los 25kg, en el caso de los hombres, y de 20 kg en el caso de las mujeres. Con todo,
nunca podran mover cargas las mujeres embarazadas.

m) Informar inmediatamente a su Jefe directo, de desperfectos y/o condiciones de riesgos que
presenten los medios mecanicos, utilizados para efectuar el manejo de cargas superiores a los 25kg.

n) El personal que efectué manejo manual de cargas, deberd cumplir con el procedimiento de
levantamiento correcto de materiales.

o) Cumplir con todas las normas establecidas en el presente Reglamento Interno.

p) Cumplir estrictamente las medidas que adopte el colegio para prevenir robos, pérdidas,
merma, deterioro o gastos innecesarios y contribuir a que aquellas se cumplan. En especial la
revision aleatoria de bolsos, mochilas automdviles, que se pueda disponer por razones de
seguridad.

g) Acudir, cuando sea necesario, a examenes médicos periddicos para establecer si sus condiciones
fisicas son compatibles con el trabajo que normalmente desarrolla.

r) Devolver, al retirarse definitivamente del colegio, todos los elementos a su cargo, incluyendo
documentos de identificacidn interna, uniforme, EPP, activos etc., antes de suscribir el finiquito
correspondiente.

s) Respetar el Reglamento de Convivencia Escolar y Disciplina vigente.

t) Colaborar en las investigaciones que se desarrollen al interior del colegio, en especial las
consignadas en el Reglamento de Convivencia Escolar, debiendo cumplir el mismo integramente.

u) Guardar la debida lealtad al Instituto Inglés, manteniendo absoluta reserva y confidencialidad
tanto respecto de las actividades del Colegio, como de los antecedentes econdmicos, comerciales,
técnicos o de cualquier otra indole que pudiera conocer con motivo de su trabajo.

TITULO Xl
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 61. Queda estrictamente prohibido a todo el personal del Colegio:
a. Faltar al trabajo sin causa justificada y/o sin aviso o autorizacion.
b. Suspenderilegalmente las labores o inducir a tales actividades, o disminuir injustificadamente
el ritmo de ejecucién del trabajo.
c. No cumplir con la hora de llegada y/o atrasarse en forma reiterada y sin justificacion.
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Sm oo

Trabajar horas extraordinarias sin autorizacion previa de su jefatura respectiva. El pacto
de horas extraordinarias debe constar por escrito.

Causar dano intencional o por negligencia a las instalaciones materiales del establecimiento.
Infringir las normas de seguridad y proteccién del Colegio.

Efectuar actos de comercio o practicar juegos de azar, sin autorizacidn escrita de la Direccion.
Utilizar en beneficio personal la infraestructura, elementos, efectos o materiales
proporcionados por el Colegio.

Fumar tabaco, ya sea en cigarro, pipa o similares dentro del establecimiento, en su
estacionamiento y exteriores.

Introducir o ingresar al lugar de trabajo, o trabajar en estado de intemperancia, bajo
influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

Efectuar borrones, alteraciones o enmendaduras en los libros y/o registros que el trabajador
deba llevar. Todo error debe ser siempre corregido por la persona autorizada al efecto.
Alterar o modificar la asistencia o registro de calificaciones de los alumnos, salvo error
matematico el que debera ser autorizado por el Director de ciclo y /o Rectoria.

Marcar, firmar o registrar controles de asistencia u otros documentos personales de otro
trabajador, o inducir a que otro lo haga por él.

Realizar labores distintas a la de su ocupacidon durante la jornada de trabajo.

Utilizar un vocabulario inadecuado en el trato con los demas integrantes de la comunidad
escolar.

Agredir de hecho y/o de palabra a jefes, superiores, subordinados o compafieros de trabajo,
y/o provocar rifias o discusiones entre ellos.

Castigar fisica, psicoldgica o verbalmente a los alumnos.

Introducir a las dependencias del Colegio armas de fuego, armas blancas o cualquier otro
tipo de artefactos que pueda causar dafio a las personas que forman parte de la comunidad
escolar.

Hacer declaraciones en los medios de comunicacién social o a personas ajenas al Colegio
sobre las actividades, operaciones y caracteristicas propias del giro de ésta y, en general,
sobre cualquier asunto que se relacione directa o indirectamente con la institucion, salvo
las personas que estén autorizadas en virtud de su cargo y/o funcion.

Utilizar redes sociales (por ejemplo, correo electrénico, twitter, Facebook, Instagram, etc.)
para comunicar situaciones que acontezcan al interior del Colegio, o la publicacién de
fotografias del interior del recinto y/o de los integrantes de la comunidad escolar sin el
consentimiento previo de estos, o en el caso de los alumnos, de sus apoderados.

Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimiento de cardcter sexual no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos los efectos una conducta de
acoso sexual.

Incurrir en conductas que menoscaben a cualquier otro trabajador, superiores, subordinados
0 pares suyos que puedan entenderse como constitutivas de acoso laboral. Esta prohibicién
es particularmente aplicable y estricta respecto de todos los trabajadores que, por sus
funciones, puedan ejercer labores de direccidn, mando, supervisidn y/o fiscalizacién de
otros trabajadores.
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w. Faltar el respeto a cualquiera de los trabajadores del Colegio, sea éste su superior,
subordinado o par.

Todas estas prohibiciones seran consideradas como obligaciones esenciales que impone el contrato
de trabajo, de manera que su infraccién se considerard como un incumplimiento grave de las
obligaciones que impone el contrato de trabajo, sin perjuicio de la calificacion que corresponda
hacer a los Tribunales.

TITULO XIV )
DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION
SOCIAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 62. Para estos efectos, se entenderd como trabajador 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 participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Conforme a la Ley 21.015, sobre inclusidn, se debera reservar el 1% de empleos para personas con
discapacidad o asignatarias de pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en organismos
del Estado y empresas privadas que tengan 100 o mas trabajadores o funcionarios.

Se respetard la dignidad de las personas con discapacidad, respecto a las personas con discapacidad
mental se prohibe la discriminacién salarial.

Articulo 63. El Colegio es una institucién que fomenta la no discriminacién por razones de sexo,
raza, tendencia politica, discapacidad u otras. Del mismo modo, se fomenta un ambiente laboral
libre de hostigamiento y se adoptan las medidas y politicas tendientes a proteger de manera eficaz
la vida, integridad fisica y psiquica de los trabajadores velando por el respeto y proteccion a la vida
privada, a su honra, privacidad en sus comunicaciones, respetando su libertad de conciencia, de
opinion y expresion.

Se protege del mismo modo la libertad de trabajo y se respetan las politicas de inclusién de las
personas con capacidades especiales o discapacitados, de manera de lograr su insercién social y
laboral.

En este contexto, en caso de que en el Colegio se desempeiien como trabajadores personas con
discapacidad, se efectuaran los ajustes necesarios y se implementaran los servicios de apoyo que
permitan a los trabajadores con discapacidad un desempefio laboral adecuado. A estos efectos, el
Colegio tendra en especial consideracidn las recomendaciones que entregue el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, el Experto en Prevencién de Riesgos y el Organismo Administrador del
Seguro de la Ley N°16.744 de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales a que esté
afiliado el Colegio, segun corresponda.
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A su vez, el Colegio mantendra una politica de “Tolerancia Cero” ante conductas de acoso,
entendiéndose por éstas 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.

TITULO XV ]
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES

Articulo 64. El incumplimiento a los deberes y las infracciones a las prohibiciones contenidas en el
presente Reglamento, dardn lugar a la aplicacion de las sanciones que a continuacién se detallan.
La sancidn disciplinaria serd determinada por la Direccidon o administracion del Colegio, dependiendo
el caso especifico, asi como la frecuencia, gravedad y otros antecedentes del caso.

Con todo, las infracciones referidas a situaciones de acoso sexual o laboral seran investigadas del
procedimiento especial que se sefialan en el presente Reglamento.

Articulo 65. Tan pronto se tenga conocimiento que un trabajador ha incurrido en un hecho que
importe o pueda importar una infraccidn al presente Reglamento, el Jefe Inmediato debera poner
los antecedentes en conocimiento Rectoriay Jefe de administracion, quien procederd a adoptar
las medidas que sean pertinentes, ya sea aplicando las sanciones contenidas en estos articulos
inmediatamente, o iniciando una investigacion interna, cuando se determine que es procedente,
para determinar la efectividad de los hechos, sus implicados y las sanciones que fueren procedentes.
Esto queda a decision exclusiva de la Direccidon o administracién del Colegio.

Articulo 66. En caso que se determine la pertinencia de iniciar un procedimiento de investigacion,
ésta se compondra de todas las declaraciones, actuaciones, diligencias y documentos que sean
acompanados a la misma, de forma cronolégica.

Articulo 67. En razdn de lo anterior, en cualquier momento de la investigacién el trabajador podra
aportar al Colegio la documentacion y antecedentes que considere convenientes. Asimismo, se le
solicitara declaracién voluntaria sobre los hechos.

Articulo 68. La investigacion debera realizarse con celeridad, debiendo realizarse en el menor
tiempo posible. Una vez finalizado, el trabajador serd informado sobre las conclusiones de ésta, ya
sea personalmente o por carta certificada a su domicilio registrado en el contrato de trabajo.

En caso que los hechos puedan revestir caracteres de delito, el Colegio realizara la denuncia
correspondiente a la autoridad competente, y se adoptaran las medidas que correspondan.

Articulo 69. Las sanciones estaran determinadas por la gravedad de la infraccidon y éstas seran:

a) Amonestacién verbal.
b JAmonestacion escrita.
c) Multa.
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Con todo, cabe recordar que las sanciones contenidas en el presente titulo se entienden sin perjuicio
de la facultad del empleador de decidir el despido del trabajador, de acuerdo a la normativa laboral
vigente.

Articulo 70. En caso de aplicacion de la sancién de multa, ésta no podra exceder de la cuarta parte
de la remuneracién diaria del infractor, y de su aplicacién podra reclamarse ante la Inspeccién de
Trabajo que corresponda.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que el Colegio tenga para los
trabajadores o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados
laboren en el Colegio, a prorrata de la afiliacién y en el orden sefalado. A falta de esos fondos o
entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le
entregard tan pronto como hayan sido aplicadas.

Articulo 71. Las notificaciones que deban practicarse de acuerdo al presente Reglamento, se
realizardn personalmente o por carta certificada enviada al domicilio del trabajador registrado en
su contrato de trabajo.

Los afectados por alguna de las sanciones establecidas en este titulo, podran solicitar a su empleador,
dentro de las 24 horas de notificada la sancidn, la revisidon de la decisién, aportando nuevos
antecedentes si los hubiera. Con nuevos antecedentes o sin ellos, el empleador se pronunciara
dentro de las 48 horas siguientes ratificando su decisiéon, modificdndola o dejandola sin efecto.

TITULO XVI
DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 72. La filosofia general del Colegio, en caso de conflicto, es de resolver en forma ordenada
las diferencias y reconoce que es posible mantener una buena moral cuando las personas se
esfuerzan por ser sinceras, tratando de encontrar soluciones constructivas a los problemas en una
atmosfera de cortesia y cooperacion. Si conviene al proceso, los procedimientos podran llevarse
a cabo con caracter informal y confidencial.

Todo Trabajador tiene derecho a formular, bajo su nombre y firma, peticiones, reclamos, consultas
y sugerencias de cualquier naturaleza, con ocasion de su desempefio laboral o de los hechos de
gue tome conocimiento en el ejercicio de sus funciones, que sean atingentes a la funcidn propia
de su cargo.

Articulo 73. Las peticiones y reclamos de caracter individual, serdn formuladas por escrito,
directamente por el interesado a su Jefe Directo y, de no mediar solucién o respuesta en un plazo
de cinco dias habiles, podran presentarlas al superior inmediato de su jefatura, también por escrito.
De no mediar solucién o respuesta, en un nuevo periodo de diez dias habiles, podran dirigirse de
la misma forma al Jefe de Administracion y/ o Rectoria.
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En cada presentacién al nivel jerarquico inmediatamente superior, dejaran constancia de haber
utilizado la o las instancias inferiores.

El mismo procedimiento, instancias y plazos, utilizaran los trabajadores que, habiendo recibido
respuesta, consideren que ésta no es satisfactoria o que atenta contra algin derecho o principio
basico de justicia.

Las peticiones de caracter colectivo, serdn presentadas por los Dirigentes de la Organizacion, al
Jefe Administracién y/o Rectoria.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador, dando respuesta a la solicitud,
tratando de resolver el conflicto presentado de manera satisfactoria para las partes.

Articulo 74. En el plan de resolver problemas, disputas o desacuerdos, los empleados del Colegio
tendrdn acceso a un proceso formal de reclamo. El Directorio garantiza que por parte de ellos no
habrd represalias en contra de un trabajador que utilice este proceso de queja, ni tampoco tolerard
represalias tomadas por cualquier empleado del Colegio.

TITULO XVII )
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 75. La terminacidon del contrato de trabajo y las indemnizaciones a que pudieren tener
derecho los trabajadores, en su caso, se regiran por las disposiciones contenidas en los Articulos
159 a 178 del Cédigo del Trabajo.

La carta deberd indicar la causal aplicada y las indemnizaciones que fueren procedentes.
Terminado el contrato, el empleador, a solicitud del trabajador, debera emitir un certificado que
exprese lo siguiente:

Fecha de ingreso y termino de los servicios
Tipo de labor ejecutada

Ultima renta bruta mensual

Causal de terminacion.

PwnNE

Si el Trabajador quisiere, ademas, que este certificado exprese su desempefio y/o comportamiento
en el trabajo, debe solicitarlo por escrito a la Jefatura de Administracidn, quien la requerira del
area especifica y siempre y cuando sea aprobada por la Rectoria, quien podra acceder o denegar
la peticion
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TITULO XViII ) )
DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 76. El Colegio garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno. Para
ello tomara todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario.

La instituciéon promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y
ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

Articulo 77. El acoso sexual -en cualquiera de sus formas- constituye una conducta ilicita contraria
a la dignidad humana y que atenta contra la igualdad de trato, la intimidad, la libertad sexual, la
seguridad, salud e integridad fisica y psiquica de los trabajadores.

Para estos efectos, constituye acoso sexual el ejercicio en forma indebida, por cualquier medio, de
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenazan o perjudican
su situacién laboral o sus oportunidades de empleo.

Si los requerimientos de cardcter sexual no consentidos por la victima contribuyen a la creacion
de un ambiente hostil y ofensivo que pone en riesgo la situacion laboral o las oportunidades de
empleado de quien los recibe, también se configura la conducta de acoso sexual.

Se entenderan manifestaciones de acoso sexual, entre otras, las siguientes conductas:

e Promesas implicitas o expresas a la victima, de un trato preferente y/o beneficioso, respecto
de su situacidn actual o futura, a cambio de favores sexuales.

¢ Amenazas mediante las cuales se exija, en forma implicita o explicita, una conducta no
deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

e Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima.

e Acercamientos corporales, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima

e Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas mencionadas anteriormente.

Articulo 78. El trabajador que sufra alguno de los hechos definidos como acoso sexual podra
denunciarlos, por escrito a la Direccién del Colegio, que actuara como érgano facilitador en el

presente procedimiento.

Toda denuncia serd investigada por la Direccidn, Rectoria u otro trabajador de dicha unidad
designado por ella.

Articulo 79. La denuncia escrita dirigida a la Direccidn, debe sefialar los nombres, apellidos y RUT
del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en el Colegio, y cual es su dependencia jerarquica,
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una relacién de los hechos denunciados con indicacién de las fechas y horas, si fuere posible; el nombre
del presunto acosador y la firma del denunciante. Ademas, debera sefialar el espacio fisico en que se
desarrolld el hecho denunciado y los testigos u otros antecedentes que posea sobre el caso.

La Direccidn, junto con disponer la substanciacién de la investigacidn, en la misma resolucién que
asi lo ordene deberd disponer la absoluta reserva de la circunstancia de haberse dictado la misma,
de toda la tramitacidon de la investigacidn a que diere lugar y, especialmente, del nombre de las
personas afectadas o involucradas.

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, sera investigada por el
Colegio en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos dentro de los 4 dias siguientes
a la fecha de recepcion de la denuncia, a él (o los) investigador (es) designado, que podran ser un
trabajador imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias, o un profesional
externo al Colegio que deberd resguardar, asimismo, confidencialidad del proceso.

La Direccion del Colegio, derivara el caso a la Inspeccidn del Trabajo respectiva, cuando determine
que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando
se considere que el Colegio no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacién o
no cuente con un profesional externo a efecto.

Recibida la denuncia, el investigador designado deber3, al menos:

1. Notificar a las partes por escrito y en forma personal o por correo certificado al domicilio
registrado en el respectivo contrato de trabajo, respecto del inicio de un procedimiento
de investigacion por acoso sexual, fijando en esa oportunidad las fechas de citacion para
oir a las partes involucradas, a fin de que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.
2. Entrevistar al denunciante, asi como a él o los presuntos responsables, a fin de recabar
y obtener un relato directo de los hechos.

3. Debera constituirse en el lugar y/o dependencias donde el denunciante cumple sus
funciones, para que en forma discreta y reservada pueda examinar y advertir, si fuere
posible, si ha existido algiin cambio en la situacién laboral del o la afectada, antes y después
del hecho denunciado.

4. Proceder a entrevistar a los posibles testigos.

5. Recabar los antecedentes documentales, si existieren.

La Direccion deberd adoptar de inmediato las medidas de resguardo, de orden practico, que resulten
necesarias respecto de los involucrados, tales como:

1. Laseparacién de los espacios fisicos en que laboran

2. Laredistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, conforme a la recomendacién
gue luego del andlisis de los antecedentes le efectuie el o los investigadores designados.
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Todo el proceso de investigacidn constara por escrito, dejandose constancia de las acciones realizadas
durante dicho proceso. La tramitacion de la investigacion deberd consultar reuniones con ambas
partes involucradas, garantizandoles que seran oidas, que podran fundamentar sus dichos y
acreditarlos conforme a los medios de prueba que ofrezcan y rindan en la oportunidad correspondiente.
Las conclusiones de la investigacidon, entendiendo por tales el informe final del Fiscal designado en
su caso y la resolucidon que al respecto se dicte, que en este caso serd a titulo de proposicion,
deberdn enviarse a la Inspecciéon del Trabajo respectiva.

Articulo 80. Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacidn, procedera
a emitir un informe fundado respecto de la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

El informe contendrd, a lo menos, los siguientes aspectos a saber:

1. La identificacién de las partes involucradas.

2. La individualizacién de los testigos que declararon en la investigacién, asi como la
descripcién de los demas medios probatorios que se analizaron en el proceso.

3. Una relacién de los hechos presentados, asi como de los planteamientos realizados por
las partes involucradas.

4. Exposicion fundada de las conclusiones a que llegé el investigador.

5. Las medidas y/o sanciones que se proponen, en su caso.

Articulo 81. El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado al Director, a mas tardar el dia 18, contado
desde el inicio de la investigacion pertinente. El referido informe debera ser notificado a las partes
involucradas, en forma personal o por medio de la remisién por correo certificado al domicilio
registrado en el respectivo contrato de trabajo, a mas tardar el dia nimero 20 contado desde que
se inicio la investigacion.

Articulo 82. Los involucrados podran hacer observaciones por escrito y acompafar nuevos
antecedentes, dentro del plazo Unico, fatal e improrrogable de cinco dias corridos siguientes de
aquel en que fueron notificados del informe contandose dicho plazo desde la comunicacién personal
o desde que se remitio el informe por correo certificado, segun corresponda.

La instancia investigadora apreciara los nuevos antecedentes aportados y emitird un nuevo informe
definitivo el cual puede mantener sus conclusiones o alterarlas, en ambos casos con el fundamento
pertinente. Con este informe definitivo 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 la investigacion, el cual
serd remitido a la Inspeccidn del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el
informe, ente que efectuard las respectivas observaciones en conformidad a lo que sefiala el articulo
211-D del Cdodigo del Trabajo.

Alternativamente, la persona afectada puede hacer su denuncia escrita a la Inspeccién del Trabajo
respectiva, en cuyo caso serd ésta quien realice la investigacidn correspondiente.
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En tal evento, a la Inspeccién del Trabajo corresponderd sugerir al Colegio, a la mayor brevedad,
la adopcién de aquellas medidas de resguardo aludidas en el presente Articulo, que estime necesarias.
De igual modo, al recibir la denuncia original la Direccion, también podra optar por remitirla a la
Inspeccion del Trabajo respectiva, absteniéndose de ordenar la practica de la investigacién interna,
si estimare que por la posicidon que ocupan los involucrados en la organizacion del Colegio o por
las circunstancias del caso, resulta mds conveniente o necesario que la investigacion de los hechos
la realice la mencionada Inspeccion del Trabajo.

En tal caso, el Colegio dispondra del plazo de cinco dias, contados desde la fecha de la recepcién
de la denuncia o reclamo del afectado, para remitir los antecedentes a la respectiva Inspeccién
del Trabajo.

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 211 D del Cédigo del Trabajo, las conclusiones de la
investigacion realizada por la Inspeccion del Trabajo o las observaciones que ésta pueda formular
a aquélla practicada en forma interna, en su caso, serdn puestas por ésta en conocimiento del
Colegio, del denunciante y del denunciado.

En conformidad al mérito del informe de la Inspeccidn del Trabajo, el Colegio deberd, dentro de
los siguientes quince dias, contados desde la recepcién del mismo, disponer y aplicar las medidas
0 sanciones que correspondan.

Al tenor del informe evacuado por la persona designada del Colegio en su caso, y/o de las conclusiones
o informe de la Inspeccién del Trabajo, la sancidon podra ser alguna de las que contempla este
reglamento o bien una media de resguardo, o ambas, y de acuerdo a la gravedad de la falta
comprobada, podra decidirse poner término al contrato de trabajo del infractor, de acuerdo con
lo dispuesto en el Articulo 160 N21, letra b) del Cédigo del Trabajo. En el evento de resolverse el
término del contrato de trabajo, la medida no sera susceptible de recurso alguno ante el Colegio.

Articulo 83. Si el denunciante hubiese iniciado una investigacion por acoso sexual falsa y/o maliciosa
y/o con el propésito de lesionar la honra de la persona denunciada, el afectado con dicha imputacion
podra ejercer las acciones legales que sean pertinentes.

TITULO XIX
DE LAS MEDIDAS DE CONTROL DE LOS TRABAJADORES

Revisiones
Articulo 84. Por razones de seguridad, el Colegio podra efectuar revisiones a los bolsos y al personal,

en las oportunidades y ocasiones que se determinen sin vulnerar lo establecido en la Constitucion
Politica del Estado y en el inciso final del articulo 154 del Cddigo del Trabajo.
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Para este efecto, los guardias podran revisar a las personas que se retiren del Colegio, e incluso si
asi se determina podra establecerse alguna forma de sorteo para estos efectos, de acuerdo a la
politica interna dictada para tal efecto.

Del mismo modo el Colegio podra revisar cualquier tipo de vehiculos tanto del personal como de
terceros ya sea destinado al traslado de pasajeros o transporte de carga.

Asi también el colegio podra cada cierto tiempo y previo sorteo, determinar aquellos lockers o
casilleros que se someteran a revision. La revision se hara en presencia del trabajador.

Se deja expresa constancia que las medidas de control a que se refiere este articulo no pueden
afectar los derechos y garantias individuales establecidas en la Constitucidn Politica del Estado, en
especial lo consignado en los N2 4 y 7 del Articulo 19 de ella.

Seguridad de la informacion.

Articulo 85. Para los efectos de mantener la seguridad en el Colegio, la productividad y la
confidencialidad de la informacién relativa al giro del negocio, el uso del correo electrénico y de
Internet serd para fines exclusivamente laborales.

En consecuencia, queda estrictamente prohibida la utilizacidn del correo electrdnico institucional
para propdsitos personales o que no guarden relacion directa con la propia produccién o la prestacion
del servicio de que se trate.

Lo mismo se aplica respecto al uso de bienes del Colegio como teléfonos, computadores,
maquinarias etc.

Del mismo modo, el Colegio podra establecer restricciones horarias para el uso de Internet y la
prohibicién de acceso a determinados sitios de la red.

Para efectos de la seguridad de la informacién, el Colegio podra realizar respaldos periddicos de
los computadores y todo su contenido incluidos los correos electrénicos. Todo lo anterior conforme
a la politica de uso de activos, politica de uso de medios tecnoldgicos, de datos u otras politicas
gue tiene la Sociedad Educacional o que dicte en el futuro.

Camaras de seguridad.

Articulo 86. El Colegio cuenta con un sistema de circuito cerrado de televisién (CCT) y camaras de
seguridad cuyo objetivo es exclusivamente la seguridad de las personas y de nuestras instalaciones.
Su uso resguarda que este sistema de control no afecte la dignidad y el libre ejercicio de los derechos
fundamentales de los trabajadores, sin que en ningun caso constituya una forma de control y
vigilancia de la actividad del personal.
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Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad no estan dirigidas directamente al ejercicio de
las labores de un trabajador en particular, sino que estan orientadas en planos panoramicos. Su
emplazamiento no abarca lugares dedicados al esparcimiento de los Trabajadores, asi como tampoco
a aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los bafios y salas de vestuarios.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y almacenamiento
de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren aparecer en las
mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la informacién y datos privados de algin
Trabajador que se pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de control audiovisual,
excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus asesores y al trabajador,
salvo naturalmente que la grabacidn sea requerida por organismos con competencia para ello o
bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicion de Carabineros
de Chile, Policia de Investigaciones, Ministerio Publico y Tribunales de Justicia.

Evaluaciones Docentes.

Articulo 87. El Colegio reconoce que el proceso pedagdgico es extremadamente complejo y que
la evaluacién de dicho proceso es una funcién dificil. Sin embargo, y con el animo de asegurar un
alto nivel de desempefio del personal docente, se establecera un programa continuo de evaluacién,
el cual serd empleado para:

e Mejorar la docencia.

e Hacer posible el reconocimiento de los méritos excepcionales en el desempefio de la labor
docente.

e Facilitar la identificacion y mejoramiento que se desea introducir en las habilidades del
profesional.

Articulo 88. El procedimiento de evaluacién serd desarrollado con la participacién de la persona
involucrada y estara sujeto a revisiones periddicas para su actualizacion y perfeccionamiento. Las
evaluaciones formales escritas seran revisadas por el propio miembro del personal en compaiiia
de su Jefe Directo, quedando una copia en poder de éste y otra serd conservada en su archivo
personal. Seran claramente indicadas aquellas dreas que necesiten mejorarse y se haran las
recomendaciones por escrito para su mejoramiento.

Los docentes evaluados podran reclamar y dejar por escrito si existen diferencias de opinién sobre
su evaluacién.

Articulo 89. En el caso que un empleado demuestre dificultad en lograr un desempeno laboral
satisfactorio, el Jefe Directo correspondiente le entregard las recomendaciones pertinentes al
empleado tendientes a mejorar su rendimiento, las cuales serdn sujetas a evaluacion. En el caso
de que no se obtenga un visible mejoramiento o voluntad de cambiar, se tomardn medidas mas
severas, las que podran llevar al término de contrato.
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TITULO XX
DE LA NACIONALIDAD DE LOS TRABAJADORES

Articulo 90. El ochenta y cinco por ciento, a lo menos, de los trabajadores que sirvan a un mismo
empleador sera de nacionalidad chilena. Se exceptua de esta disposicidon el Empleador que no
ocupa mas de veinticinco trabajadores.

TITULO XXI
DE LAS POLITICAS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Articulo 91. El Colegio ha desarrollado una serie de politicas, procedimientos, instructivos, manuales
y otros documentos que han ido reglamentando los distintos aspectos internos de ella. El trabajador
ha sido informado expresamente, quedando sometido a sus términos, especialmente, del Proyecto
Educativo del Colegio y el Reglamento de Convivencia Escolar.

Estas normativas son obligatorias para todo el personal que trabaje en el Colegio, debiendo todo
trabajador conocer dichas normas, aplicarlas en sus labores diarias, sin perjuicio de las demads que
se puedan dictar en el futuro, las que seran igualmente obligatorias, y seran asimismo debidamente
informadas y puestas en su conocimiento, debiendo siempre denunciar toda contravencion que
detecte a las mismas.

TITULO XXII )
PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, INVESTIGACION
Y SANCION DEL ACOSO LABORAL

Articulo 92. El Colegio promueve y protege el derecho a trabajar en un ambiente laboral en el que
se garantice la dignidad y el respeto a las personas. Mediante el presente procedimiento buscamos
prevenir y perseguir todas aquellas acciones en que pares, subordinados o jefaturas, ejerzan fuerza
0 acoso psicoldgico laboral sobre uno o mas trabajadores.

El acoso laboral constituye una conducta ilicita contraria a la dignidad humana y que atenta contra
la igualdad de trato, la intimidad, la libertad, la seguridad, salud e integridad fisica y psiquica de
los trabajadores.

Articulo 93. Mediante la implementacion de este procedimiento, el Colegio pone a disposicion de
los trabajadores, la informacidn necesaria ante la figura del acoso laboral, de manera que él o los
afectados cuenten con las herramientas adecuadas de defensa y proteccidn, sancionando aquellas
conductas que se encuadren con la descripcién de la infraccion.
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Articulo 94. Este procedimiento es aplicable a todo el personal que trabaje en el Colegio, y se
investigard siempre que un trabajador se vea en la necesidad de manifestar su inconformidad o
incomodidad con alguna situacidn constitutiva de acoso laboral, de manera tal que una vez reunida
la prueba, se sancione cuando corresponda. Asimismo, el Colegio se reserva la facultad de investigar
de oficio y aplicar medidas preventivas, cuando detecte situaciones que constituyan acoso laboral.

Articulo 95. Se entendera como acoso laboral la sefialada en el articulo  2° inciso segundo del
Cédigo del Trabajo, que indica que es “toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o 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 situacidn laboral o sus oportunidades
en el empleo”.

Articulo 96. El trabajador que sufra algin hecho que pudiere revestir el cardcter de acoso laboral
podra denunciarlo, por escrito a la Direccién del Colegio que actuara como érgano facilitador en
el presente procedimiento.

Toda denuncia serd investigada por la Direccidon, Rectoria u otro trabajador de dicha unidad
designada por ella.

El Encargado de Investigar, actuara como érgano facilitador en el presente procedimiento, y desde
el instante en que reciba una denuncia se encargara de dar inicio al procedimiento solicitando y
verificando que la denuncia contenga toda la informacidn necesaria que se indica en el siguiente
articulo.

Articulo 97. La denuncia debe contener, la Identificacién del denunciante (nombres, apellidos, RUT)
y su cargo en el Colegio, la individualizacién completa del denunciado, el cargo que ocupa el
denunciado en el Colegio, sefalando cual es su superior jerarquico o jefatura, y la dependencia
fisica donde desarrolla sus funciones, Relacidn jerarquica respecto al Denunciante, si ha puesto en
conocimiento de algln otro trabajador, los hechos en que funda su denuncia, la relacién clara y
precisa de los hechos, proporcionando la mayor cantidad de informacidn posible en cuanto a
lugares, fechas y horas, si fuere posible, Individualizacion de testigos, cuando sea procedente, los
medios de prueba de que piensa valerse, que tuviere disponibles o que pueda obtener y la firma
del denunciante.

Articulo 98. La falta de uno o mas de los datos que requiere la denuncia, no obstaran a que el
encargado de investigar abra un expediente de investigacion. Sin embargo, tendra la facultad de
no iniciar la investigacion hasta que el denunciante entregue los datos requeridos en el formulario.
Toda denuncia realizada en los términos sefalados en el articulo anterior, sera investigada por el
Colegio en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos dentro de los 4 dias siguientes
a la fecha de recepcion de la denuncia, a él (o los) investigador (es) designado, que podran ser un
trabajador imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias, o un profesional
externo al Colegio que debera resguardar, asimismo, confidencialidad del proceso.
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La Direccion del Colegio, derivara el caso a la Inspeccidn del Trabajo respectiva, cuando determine
gue existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando
se considere que el Colegio no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacidén o
no cuente con un profesional externo a efecto.

Recibida la denuncia, el investigador designado deberd, al menos:

1. Notificar a las partes por escrito y en forma personal o por correo certificado al domicilio
registrado en el respectivo contrato de trabajo, respecto del inicio de un procedimiento
de investigacidn por acoso laboral, fijando en esa oportunidad las fechas de citacion para
oir a las partes involucradas, a fin de que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

2. Entrevistar al denunciante, asi como a él o los presuntos responsables, a fin de recabar
y obtener un relato directo de los hechos.

3. Debera constituirse en el lugar y/o dependencias donde el denunciante cumple sus
funciones, para que en forma discreta y reservada pueda examinar y advertir, si fuere
posible, si ha existido algiin cambio en la situacion laboral del o la afectada, antes y después
del hecho denunciado.

4. Proceder a entrevistar a los posibles testigos.
5. Recabar los antecedentes documentales, si existieren.

La Direcciéon deberd adoptar de inmediato las medidas de resguardo, de orden practico, que resulten
necesarias respecto de los involucrados, tales como:

1. La separacion de los espacios fisicos en que laboran

2. Laredistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, conforme a la recomendacion
que luego del andlisis de los antecedentes le efectue el o los investigadores designados.

Todo el proceso de investigacidn constara por escrito, dejandose constancia de las acciones realizadas
durante dicho proceso. La tramitacion de la investigacion deberd consultar reuniones con ambas
partes involucradas, garantizandoles que seran oidas, que podran fundamentar sus dichos y
acreditarlos conforme a los medios de prueba que ofrezcan y rindan en la oportunidad correspondiente.
Las conclusiones de la investigacidon, entendiendo por tales el informe final del Fiscal designado en
su caso y la resolucion que al respecto se dicte, que en este caso serd a titulo de proposicion.

Articulo 99. Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacién,

procedera a emitir un informe fundado respecto de la existencia de hechos constitutivos de acoso
laboral.
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El informe contendrd, a lo menos, los siguientes aspectos a saber:

1. La identificacién de las partes involucradas.

2. La individualizacién de los testigos que declararon en la investigacién, asi como la
descripcién de los demas medios probatorios que se analizaron en el proceso.

3. Una relacion de los hechos presentados, asi como de los planteamientos realizados por
las partes involucradas.

4. Exposicion fundada de las conclusiones a que llegd el investigador.

5. Las medidas y/o sanciones que se proponen, en su caso.

Articulo 100. El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, deberd estar concluido y entregado al Director, a mas tardar el dia 18 (dias
calendario) contados desde el inicio de la investigacion pertinente. El referido informe debera ser
notificado a las partes involucradas, en forma personal o por medio de la remisidn por correo
certificado al domicilio registrado en el respectivo contrato de trabajo, a mas tardar el dia nimero
20 contado desde que se inicid la investigacion.

Articulo 101. Los involucrados podran hacer observaciones por escrito y acompafiar nuevos
antecedentes, dentro del plazo Unico, fatal e improrrogable de cinco dias corridos siguientes de
aquel en que fueron notificados del informe contandose dicho plazo desde la comunicacién personal
o desde que se remitid el informe por correo certificado, segiin corresponda.

La instancia investigadora apreciara los nuevos antecedentes aportados y emitira un nuevo informe
definitivo el cual puede mantener sus conclusiones o alterarlas, en ambos casos con el fundamento
pertinente. Con este informe definitivo se dara por concluida la investigacién por acoso Laboral y
su fecha de emisién no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacién.

Alternativamente, la persona afectada puede hacer su denuncia escrita a la Inspeccién del Trabajo
respectiva, en cuyo caso serd ésta quien realice la investigacidn correspondiente.

Al tenor del informe evacuado por la persona designada del Colegio en su caso, y/o de las conclusiones
o informe de la Inspeccidn del Trabajo, la sancién podra ser alguna de las que contempla este
reglamento o bien una medida de resguardo, o ambas, y de acuerdo a la gravedad de la falta
comprobada, podra decidirse poner término al contrato de trabajo del infractor, de acuerdo con
lo dispuesto en el Articulo 160 N21, letra F) del Cédigo del Trabajo. En el evento de resolverse el
término del contrato de trabajo, la medida no serd susceptible de recurso alguno ante el Colegio.

Articulo 102. Si el denunciante hubiese iniciado una investigacién por acoso laboral falsa y/o
maliciosa y/o con el propdsito de lesionar la honra de la persona denunciada, el afectado con dicha

imputacién podra ejercer las acciones legales que sean pertinentes.

La Investigacidn tendra por objeto verificar la existencia de los hechos, individualizar a los responsables,
determinar su participacion y si la hubiere, aplicar las sanciones que correspondan, entendiéndose
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por tales desde una amonestacién escrita, hasta el despido del trabajador por incumplimiento
grave y sin derecho a indemnizacién, invocando la causal “conductas de acoso laboral” contemplada
en la letra 'F* del nUmero uno del Articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

TITULO XXIII
LEY 20.609 ESTABLECE MEDIDAS CONTRA
LA DISCRIMINACION (LEY ZAMUDIO)

Articulo 103. Esta ley tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de discriminacién
arbitraria. Correspondera a cada uno de los érganos de la Administracion del Estado, dentro del
ambito de su competencia, elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda
persona, sin discriminacion arbitraria, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad el goce
y ejercicio de sus derechos vy libertades reconocidos por la Constitucidn Politica de la Republica,
las leyes y los tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes.

Plazo y forma de interposicién. La accion debera ser deducida dentro de noventa dias corridos
contados desde la ocurrencia de la accidon u omisién discriminatoria, o desde el momento en que
el afectado adquirié conocimiento cierto de ella. En ningln caso podra ser deducida luego de un
afio de acontecida dicha accién u omision. La accidn se interpondra por escrito, pudiendo, en casos
urgentes, interponerse verbalmente, levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

Articulo 104. El Instituto Inglés fomenta la no discriminacién por razones de sexo, raza, tendencia
politica, discapacidad u otras. Del mismo modo, se fomenta un ambiente laboral libre de hostigamiento
y se adoptan las medidas y politicas tendientes a proteger de manera eficaz la vida, integridad fisica
y psiquica de todos sus colaboradores velando por el respeto y proteccion a la vida privada, a su
honra, privacidad en sus comunicaciones, respetando su libertad de conciencia, de opinién y
expresion.
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SEGUNDA PARTE

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
COLEGIO INSTITUTO INGLES
DE RANCAGUA

PREAMBULO

La CORPORACION EDUCACIONAL INSTITUTO INGLES DE RANCAGUA es un establecimiento educacional
reconocido por el Ministerio de Educacién y que imparte educacion pre-escolar, basica, y media,
de caracter mixto.

Se pone en conocimiento de los Trabajadores del Establecimiento Educacional el presente Reglamento
de Normas de Prevencion de Riesgos de acuerdo a lo requerido por el articulo N2 67 de la Ley N2
16.744, D.F.L. N2 1 en su articulo N2 150 y Ley N2 19.070, articulos N2 41 y 56, Decreto Supremo
N° 40, DS N° 101 de 1968, DS N° 50 de 1988, ademads del cddigo del trabajo y el estatuto de los
profesionales de la educacién.

Las normas de Prevencidon de Riesgos que contiene el presente Reglamento se establecen con el
fin de prevenir riesgos de Accidentes y Enfermedades Profesionales que puedan afectar a los
Trabajadores del Colegio.

La Prevencion de Riesgos en el Establecimiento Educacional requiere que esta gestion sea efectuada
en forma mancomunada por toda la comunidad escolar, debiendo existir una colaboracién y
responsabilidad en todo momento, con el fin de evitar las consecuencias que traen consigo los
accidentes a los recursos humanos del Colegio. De este modo, todos deben participar en la gestidn
de Prevencion de Riesgos y el presente reglamento se da por conocido por todos los trabajadores,
participando en los organismos que establece, y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la
meta de mejorar y aumentar la seguridad del Colegio.

TITULO |
DEFINICIONES Y DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 105. Para efectos de este Reglamento se entendera por:

a. Trabajadores: Toda persona que en cualquier caracter presta servicios al Establecimiento
Educacional, por los cuales recibe remuneracién.

b. Jefe Inmediato: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Rector,
Jefe de Administracién y Director de Ciclo, etc. En aquellos casos en que dos 0 mas personas
revistan esta categoria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.
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c. Empleador: es la entidad juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una
0 mas personas en virtud de un contrato de trabajo, en este caso el Colegio Instituto Inglés
de Rancagua.

d. Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el Trabajador, y que pueden provocarle
un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los articulos 52y
72 de la Ley N2 16.744.

e. Equipo de Proteccién Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al
Trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin deterioro
para su integridad fisica.

f. Accidente del Trabajo: Es toda lesidn que sufra el Trabajador a causa o con ocasién de su

trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte.

Organismo Administrador del Seguro: del cual el Establecimiento Educacional es adherente.

Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y de tres laborales, destinado

a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral, en conformidad con el

Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo.

i. Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,
del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.

j. Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacién del Trabajador y el lugar de trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el
accidente en el trayecto directo, deberd ser acreditada ante el respectivo Organismo
Administrador, mediante el respectivo Parte de Carabineros u otros medios igualmente
fehacientes.

= o

TiTuon
EXAMENES MEDICOS

Articulo 106. El Colegio podra exigir a todo trabajador y en cualquier momento, un certificado que
acredite salud compatible con el trabajo que desarrolla o desarrollard otorgado por el médico o
Departamento de Medicina del Trabajo del organismo administrador del seguro de accidente de
trabajo que el Colegio indique.

Asimismo, podra exigir al trabajador que se someta a los exdmenes psicométricos o psicolégicos
que determine.

Articulo 107. El Colegio, de acuerdo a los resultados de los exdmenes se reservara el derecho de
contratar a toda persona que no cumpla las calificaciones fisicas del trabajo requerido, de trasladar
de trabajo o desahuciar el contrato de trabajo si procede, todo ello, sin perjuicio de lo establecido
en el Articulo 71 de la Ley N2 16.744.
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TiTULO 1I )
REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Articulo 108. Los trabajadores tienen la obligacién de informar a su jefe directo inmediatamente,
cada vez que sufra un accidente del trabajo con lesién por leve que sea ésta. Es decir, debe informar
a la brevedad, y si no fuere posible su aviso inmediato, debe realizarlo dentro de las 24 horas
siguientes de ocurrido. Si no da aviso dentro del plazo sefialado, la lesién podria no considerarse
como accidente de trabajo.

De acuerdo al articulo 5 de la Ley N2 16.744, Sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales, accidente del trabajo es: “Toda lesién que la persona sufra a causa o con ocasién
del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte”.

Articulo 109. Es también obligacién del trabajador informar a su empleador de cualquier sintoma
de enfermedad, sea o no de origen laboral, que pueda afectarlo en su capacidad o seguridad en
el trabajo.

Articulo 110. Las obligaciones expresadas en los dos articulos precedentes alcanzan a todos los
trabajadores, no sélo a la victima.

Articulo 111. El accidente ocurrido en el trayecto directo entre el lugar de trabajo y habitacién, o
viceversa, debera comunicarse de inmediato tanto al organismo administrador, asi como al Colegio.
Para ser acogido plenamente como accidente en trayecto, el afectado por un accidente de este
tipo debera presentar alguno de los siguientes antecedentes:

a) Copia del parte policial obtenido en la Comisaria mas cercana, certificando el hecho.
b) Certificado de atencidon médica entregado por el CESFAM u otro centro médico del sector
donde haya sido atendido el accidentado, en el cual se consigne la hora en que se haya
presentado a dicho servicio.

c) Declaracién certificada de a lo menos dos testigos presenciales del hecho, acompafiando
sus datos personales y respectivas firmas.

El Colegio, por su parte, una vez comprobadas las circunstancias extendera la respectiva denuncia
de accidente y otorgara al interesado un certificado que consigne el horario de trabajo del afectado
para su presentacion al Organismo Mutual.

Articulo 112. Todo trabajador esta obligado a colaborar en las investigaciones de los accidentes
que ocurran en el Colegio.

Articulo 113. Las personas que intenten denunciar como accidente del trabajo lesiones sufridas

fuera del Colegio o que no tengan dicho cardcter, y que sean sorprendidos en esta practica, podran
ser denunciados a la fiscalia correspondiente o a las entidades respectivas segln sea el caso.
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Articulo 114. En caso que el accidente ocurra en las dependencias del Colegio, el trabajador debe
acudir a la Enfermeria, donde recibird los primeros auxilios y sera evaluado para ser enviado al
respectivo Organismo Administrador. Junto con eso, deberd informar a su jefatura directa y al Jefe
de Administracion. Esta Ultima debera informar a Prevencidn de Riesgo, quien confeccionay envia
la D.I.LAT. El certificado de Primera Atencion (Licencia Médica) debe ser enviado a Administracion.
Los Trabajadores que sean citados a control médico por el organismo administrador en horarios
de trabajo, deberdn comunicérselo a su Jefe Directo, solicitar en el hospital o policlinico el Certificado
de Concurrencia y presentarlo en el Departamento de Administracion

Articulo 115. Todo accidente de Trabajo se debe investigar con el objeto de evitar su repeticién,
por lo tanto, es obligacion del trabajador el cooperar con la investigacion.

El dia que se reintegre a su trabajo debe entregar a Administracion el Certificado de Alta.

Articulo 116. Todo trabajador debera comunicar a su Jefe Directo cualquier desperfecto o condicién
insegura en las maquinas, equipos, edificios o instalaciones, que pudieran entrafiar algun riesgo
para la seguridad del personal o entorpecer la marcha normal de las actividades.

En caso de accidente del trabajo grave o fatal se debera operar de acuerdo a la circular N° 2345 de
la Superintendencia de Seguridad Social. El procedimiento establece que:

1. Cuando ocurra un accidente de trabajo fatal o grave, el empleador debera suspender
en forma inmediata las faenas afectadas debiendo tomar todas las medidas para proteger
la vida y salud de los trabajadores y de ser necesario, debera evacuar dichas faenas, cuando
en éstas exista la posibilidad que ocurra un nuevo accidente de similares caracteristicas.
2. El ingreso a estas areas, para enfrentar y controlar el o los riesgo(s) presente(s), sélo
debera efectuarse con personal debidamente entrenado y equipado.

3. En caso de tratarse de un accidente del trabajo fatal o grave que le ocurra a un trabajador
de una empresa de servicios transitorios, la empresa usuaria debera cumplir las obligaciones
sefialadas en los puntos 1y 2 anteriores.

4. El empleador, ocurrido el accidente grave o fatal, debera efectuar inmediatamente la
denuncia a la respectiva Secretaria Regional Ministerial de Salud, por via telefénica o correo
electrénico o fax o personalmente, o la respectiva Inspeccién del Trabajo, por via telefénica
o fax o personalmente.

La denuncia se efectuara a la SEREMI de Salud o Inspeccion del Trabajo, fono 6004200022,
este numero telefénico es atendido por un asistente, quien completa de inmediato el Anexo
| de la Circular 2345, de acuerdo a los antecedentes entregados por el denunciante,
enseguida y de forma automatica, se trasfiere un correo electrénico con la denuncia a la
SEREMI de Salud e Inspeccién del Trabajo.
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Articulo 117. No todo accidente en el trabajo es un “accidente del trabajo”. Hay accidentes que
ocurren en horas y lugares de trabajo, pero no tienen relacion con el mismo, denominados accidentes
comunes:
e Accidentes ocurridos durante la practica del algin deporte que no sea en representacion
del Colegio.
e Lesionarse a causa de juegos o de bromas entre compafieros de trabajo.
e Accidentes ocurridos en el trabajo para el cual el trabajador no ha sido contratado ni
encomendado, o cuya causa bdsica no representa un riesgo inminente.
e Accidentes producto de estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol.

TITULO IV
DE LA OBLIGACION DEL EMPLEADOR DE INFORMAR RIESGOS LABORALES.

Articulo 118. Decldrense como riesgos mas tipicos sus consecuencias y las medidas preventivas
qgue deben adoptarse, los que se indican en el titulo correspondiente.

El trabajador deberd conocer los riesgos inherentes a su actividad, sin perjuicio de las capacitaciones
que se efectuen.

La seguridad en las faenas del Colegio y las acciones para prevenir los accidentes se veran
decididamente favorecidas si los trabajadores colaboran manifestando sus opiniones, ideas y
sugerencias sobre los programas de Seguridad, las normas de Seguridad, las decisiones de los
Comités Paritarios, las condiciones generales de trabajo y en general las ideas que puedan tener
para mejorarlas.

TiITULO V
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 119. Todo trabajador del Colegio estara obligado a tomar cabal conocimiento de este
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, a poner en préctica las normas contenidas en
él, y a conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el técnico encargado de ello
del establecimiento para evitar los accidentes del trabajo o enfermedades profesionales a que se
refieren las disposiciones de la Ley N2 16.744 y sus normas reglamentarias y complementarias
vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar el trabajador o
con las actividades que se desarrollan dentro del Colegio. En especial debera cumplir las siguientes
obligaciones:

1. Todos los Trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de Prevencion de
Riesgos, ponerlas en practica y cumplir el presente reglamento interno. Igualmente,
deben promover su cumplimiento respecto de personas ajenas que ejecuten labores
dentro del Colegio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Es obligacion de todos los Trabajadores cooperar con el mantenimiento y buen estado
del Establecimiento Educacional, las maquinas, equipos, herramientas e instalaciones
en general.

Los Trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del Establecimiento
Educacional y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Los Trabajadores deben informar a su Jefatura Directa de cualquier situacion que a su
juicio represente riesgos de accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento
Educacional.

Es responsabilidad de los Trabajadores cuidar de la seguridad de los estudiantes dentro del
recinto del Establecimiento Educacional o fuera de éste, si los alumnos estan a su cargo.
Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que
deberan encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda
generar riesgos de una caida, ademds de mantener los accesos y lugares de trabajo
despejados y en caso alguno dejar en éstos cajas, papeles o bultos que entorpezcan la
movilizacién y libre transito.

Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas satisfactorias. En
caso de sentirse enfermo debera comunicarlo a su Jefe directo.

Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de Seguridad que
lleve a cabo el Comité Paritario, Departamento de Prevencién, Monitores de Prevencién
o cualquier Trabajador que haya sido asignado para tal funcién.

Participar en Cursos de Capacitacion en Prevencién de Riesgos, Primeros Auxilios,
Prevencién de Uso de la Voz, Plan de Evacuacién y Emergencias u otro, que la Direccién
Superior del Establecimiento Educacional considere conveniente para las necesidades
de los funcionarios, estudiantes y del Establecimiento Educacional. La Direccidon del
Establecimiento Educacional se preocupara de mantener programas de capacitacion
sobre la materia.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento
Educacional a su Jefe directo, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente que
le ocurra a un escolar.

Dar cuenta lo mas pronto posible de un malestar, debido a una posible enfermedad que
tenga relacion con el trabajo.

De acuerdo al Articulo 74 del Decreto N2 101 (Reglamento de la Ley N2 16.744), todo
accidente debe ser denunciado de inmediato y en ningln caso en un plazo que exceda
de 24 horas de acaecido. De no hacerlo asi, el trabajador se expone a perder su derecho
a los beneficios de la Ley de Accidentes, en conformidad a lo dispuesto en el Articulo 33.
Los Trabajadores, especialmente auxiliares de servicio, administraciéon y docentes, deberan
usar los correspondientes elementos de proteccion personal de que haga entrega el
Colegio. En caso de pérdida, deberd comunicar de inmediato a su Jefe directo.

Los Trabajadores deben conocer los conceptos basicos de Prevencién y Control de
Incendios, la ubicacidn de los equipos de extincién en el Colegio y la forma de empleo
de los mismos.

Los Trabajadores del Colegio, antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas,

— 46



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

trabajos en altura, reparaciones generales), deberan evaluar el riesgo que representa,
solicitando colaboracion o informando al Jefe superior para que analice la situacion, tome
las medidas que ésta requiera, y pida asesoria a Prevencion de Riesgo.

El o los Trabajadores que usen escalas deberdn cerciorarse de que estén en buenas
condiciones. No deberan colocarse en dngulos peligrosos ni afirmarse en suelos resbaladizos,
cajones o tablones sueltos. Sino es posible afirmar una escala en forma segura, deberd
colaborar otro trabajador afirmando la base. Las escalas no deben pintarse y deberan
mantenerse libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

El traslado de material que se efectie en el Colegio, debera hacerse con las debidas
precauciones, solicitdndose ayuda si es necesario.

Los Trabajadores deberan evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un objeto en
altura, por existir riesgos de caidas.

Los Trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por éstas en forma
apresurada y distraida.

Los Trabajadores, especialmente los auxiliares del Colegio, deben tener sumo cuidado
con el trabajo que efectien en techumbre (plancha asbesto-cemento). Este tipo de
trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan
para este trabajo (consultar a Expertos en Prevencion).

Los Establecimientos Educacionales deberan inspeccionarse por lo menos dos veces al
mes, usandose formularios para este tipo de trabajo, informandose a la Direccién de las
condiciones encontradas que puedan generar un accidente, con el objeto de que se
tomen las medidas de Prevencion de Riesgos que correspondan.

Los Trabajadores deben comunicar al Jefe Directo cualquier fuente de calor o de combustible
que esté fuera de norma y que pueda generar un incendio.

Los afiches o cualquier material de motivacidon de Prevencidn de Riesgos no podran ser
destruidos o usados para otros fines.

Es obligacién primordial de los Jefes de Departamento, Area, Seccién o turnos exigir y
controlar el mantenimiento de las condiciones de seguridad en los puestos de trabajo.
Asimismo, deberan exigir al personal ajeno a la empresa que desarrolle actividades dentro
del recinto, por cuenta de terceros, el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene
vigentes.

Todo Trabajador al ingresar al Colegio debera llenar la ficha médica ocupacional, colocando
los datos que alli se soliciten.

Articulo 120. Los Jefes Inmediatos seran directamente responsables de la supervisidon y control del
uso oportuno y correcto de los elementos de proteccidon personal y de las normas de este Reglamento.

Elementos de proteccion personal y uso de maquinarias, equipos e insumos

Articulo 121. Los equipos y elementos de proteccidn que reciba el trabajador no son de su propiedad.
Por lo tanto, no pueden ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que
el trabajo lo requiera. Para solicitar nuevos equipos o elementos de proteccidn el trabajador estd
obligado a devolver los que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional
la reposicion serd de cargo del trabajador.
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Todo trabajador debera cumplir las siguientes obligaciones relativas a los elementos de proteccién
personal:

a. Todo trabajador debera informar en el acto al Jefe inmediato si su equipo o elementos
de proteccién han sido cambiados, substraidos, extraviados o deteriorados, solicitando
su reposicion.

b. Todo trabajador debera conservar y guardar los equipos y elementos de proteccidn
personal que reciba en el lugar y en la oportunidad que indique el Jefe inmediato o lo
dispongan las Normas de Seguridad o Reglamentos.

c. Todo trabajador deberd preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento, uso,
lubricacidn y limpieza de las maquinarias, equipos, implementos, herramientas, instrumentos,
programas, sistemas, insumos, etc. que utiliza para efectuar su trabajo. Lo anterior
comprende los implementos tecnoldgicos que use para sus labores.

d. Deberd, asimismo, preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden
y despejada de obstaculos y elementos extrafios para evitar accidentes. También debera
velar porque las vias de circulacidn y/o evacuacion estén permanentemente sefialadas
y despejadas.

e. Altérmino de cada etapa de la jornada de trabajo el encargado de una maquina, equipo,
etc., debera desconectar el sistema que la impulsa si correspondiere. Asimismo, al término
de la jornada, el trabajador deberd dejar su lugar de trabajo limpio y despejado de
excedentes de insumos de todo tipo, materias primas, papeles, etc.

f. Los trabajadores que efectlien una reparacién o revisién o cualquier otra faena que les
exija retirar las defensas o protecciones establecidas deberan reponerlas apenas hayan
terminado su labor. Durante el periodo en que dichas defensas o protecciones no estén
funcionando, deberan tomar las precauciones necesarias, seializando el lugar y bloqueando
el acceso al mismo a otros trabajadores.

Articulo 122. Todo trabajador deberd usar el vestuario, uniforme, equipo de trabajo y elementos
de proteccién que el Colegio le proporcione, en conformidad a lo dispuesto por ella, y mantener
un adecuado aseo personal, especialmente en sus manos, usando jabdn o detergente y no otros
elementos.

Obligaciones de informar

Articulo 123. Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacién en conocimiento de su Jefe Inmediato para
que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigos, epilepsia, mareos,
afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc.

Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su Jefe Inmediato de cualquier enfermedad infecciosa
o epidémica que haya o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.

Articulo 124. Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su Jefe Inmediato o al Experto asesor
0 a cualquier directivo del Colegio en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las
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instalaciones, maquinarias, herramientas, instrumentos, sistemas, programas, elementos, personal
o ambiente en el cual trabaje o que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

Articulo 125. Todo trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores
de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, como, asimismo, conocer la forma de
operarlos, siendo obligacién de todo Jefe Inmediato, velar por la debida instruccidon del personal
al respecto.

Articulo 126. Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente
sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes,
especialmente en caso de siniestros.

Articulo 127. Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar
alarma enseguida, avisando en voz alta a su Jefe Inmediato y a todos los trabajadores que se
encuentren cerca, e incorporarse disciplinadamente al procedimiento establecido por el Colegio
para estos casos, de tal manera que se puedan enfrentar estas situaciones con rapidez y orden.
En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por el Colegio, para evacuar
con calma el lugar del siniestro.

Articulo 128. Debera darse cuenta al superior, inmediatamente después de haber ocupado un
extintor de incendio para que se proceda a su recarga.

Articulo 129. Todo trabajador que deba levantar algun objeto desde el suelo lo harad doblando las
rodillas y se levantara lo mas recto posible ayuddndose con los muslos de las piernas.

TITULO VI
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 130. Queda terminantemente prohibido a todo trabajador del Colegio:

1. En ningln momento se debe permitir el ingreso al recinto del Colegio, de personas no
autorizadas para ello.

2. Ingresar al lugar de trabajo en estado de intemperancia, ni menos trabajar en esa condicidn,
prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas y/o drogas al establecimiento
usarlas o darlas a consumir a terceros.

3. Fumar o encender fuego en los lugares que se hayan sefalados como prohibido. La Ley
N220.105 prohibe fumar en los recintos educacionales de nivel pre-basico, basico y media.

4. Realizar bromas que puedan generar accidentes o lesiones.

5. Permanecer en el Establecimiento Educacional después del horario normal de trabajo,
sin la autorizacién de su Jefe directo.

6. Negarse a proporcionar informacidn en relacién con determinadas condiciones de trabajo
gue puedan ser causa de accidentes para los Trabajadores o estudiantes.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan
relacién con la Prevencién de Riesgos.

Negarse a participar en la practica del Plan de Emergencia y Evacuacion (PISE).

No usar los correspondientes elementos de proteccion personal que se les haya entregado
para su seguridad, o hacer un mal uso de ellos.

Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.
Sobrecargar las instalaciones eléctricas o generar su deterioro intencional.

Correr en el Establecimiento Educacional sin necesidad.

Bajar las escaleras en forma despreocupada.

Efectuar manejo manual de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura si el peso de
estos excede los 25 kilos maximo, segun lo dispuesto en la Ley No 20.001.

Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencién. (Sobre los
1,80 mts es obligatorio el uso de cinturén de seguridad tipo arnés).

Permitir el ingreso de personal a laboratorios cientificos, talleres u otras instalaciones
gue involucren riesgos especiales, sin la supervision directa del o de los profesores
responsables de esas dependencias, las cuales deberdn permanecer bajo llave cuando
no estén en uso.

Usar calzado inadecuado (taco aguja, y plataformas altas sobre 3 centimetros) que pueda
producir resbalones o torceduras.

No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.

Negarse a participar en cursos de capacitacion de Prevencion de Riesgos.

Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de salud,
cuando se han detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de trabajo.
Negarse a cumplir las normas de Prevencién de Riesgos que determine la Direccion del
Colegio.

Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.
Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas
o el autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos
o equipos de proteccién de maquinarias o instalaciones; detener el funcionamiento de
equipos de ventilacidn, extraccidn, calefaccidn, desagtlies y otros, que existan en el Colegio.
Mantener en funcionamiento maquinarias y equipos mientras sean reparadas o aseadas.
Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos o de cualquier elemento de la
infraestructura del Colegio.

Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio como talleres y
bodegas.

Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.

No asearse debidamente después de usar agentes irritantes, que puedan producir
dermatitis, tales como: pinturas, lacas, desengrasantes, etc.

Retirar las protecciones de seguridad de las maquinas y/o equipos disefiadas por el
fabricante, sin la autorizacion de su Jefe Directo y no volver a reponerla.
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TITULO VI
DE LAS SANCIONES, MULTAS Y PROCEDIMIENTO DE
RECLAMOS QUE ESTABLECE LA LEY N°16.744

Articulo 131. Todo trabajador que infrinja las normas de este Reglamento en su parte Higiene y
Seguridad, las instrucciones pertinentes emanadas de la autoridad administradora del Seguro
contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, las instrucciones del experto
asesor o acuerdos del Comité Paritario, podra ser sancionado con amonestacién o multa, sanciones
gue se estableceran en proporcién a la gravedad de la infraccion.

La Amonestacion: la amonestacién podra ser verbal o escrita. La amonestacion escrita podra ser
simple o severa. La amonestacién severa podra ser interna, dejando constancia de ella sélo en la
carpeta personal del trabajador o publica, en el sentido de que se comunicara paralelamente, a la
respectiva Inspeccion del Trabajo y a los organismos de salud.

La Multa: el empleador, en caso de falta grave, puede aplicar al trabajador infractor una multa de
hasta el 25% de su remuneracion diaria.

Las multas seran destinadas a otorgar premios a los trabajadores del Colegio, previo descuento de
un 10% que se destinard a la rehabilitacion de alcohdlicos que establece la Ley N2 16.744.

El afectado podra reclamar de la medida impuesta ante el Inspector del Trabajo respectivo, sin
perjuicio de que podra solicitar al Colegio la reconsideracion de la medida en el plazo de tres
dias habiles.

El procedimiento para la aplicacion de las sanciones serd el mismo descrito para las faltas a las
normas de Orden del presente reglamento, con las modificaciones que en el presente Titulo se
introducen.

No podra aplicarse al trabajador infractor dos sanciones con respecto a una misma falta.

Lo anterior no obsta a que el Servicio de Salud o Servicio Regional del Ambiente respectivo aplique
una multa de acuerdo al procedimiento y sanciones dispuestas por el Cédigo Sanitario en caso de
comprobarse que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable de
un trabajador.

Articulo 132. Los procedimientos de reclamos y recursos son los siguientes:
a) Los establecidos en los Articulos 33, 42, 63, 76, 77 y 77 bis de la misma Ley; v,
b)Los reglamentados por los Articulos 73, 76, 79, 80, 81, 90, 91 y 93 del Decreto N2 101, de 1968,

del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, publicado en el Diario Oficial de 7 de junio de 1968,
aprobatorio del Reglamento para la aplicacion de la Ley N2 16.744.
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Estos textos se reproducen a continuacion:
Ley N2 16.744:

“Articulo 33.- Si el accidentado o enfermo se negase a seguir el tratamiento o dificultase o impidiere
deliberadamente su curacion, se podrd suspender el pago del subsidio a pedido del médico tratante
y con el visto bueno del jefe técnico correspondiente.

El afectado podrd reclamar en contra de esta resolucion ante el jefe del drea respectiva del Servicio
Nacional de Salud, de cuya resolucion, a su vez, podrd presentar ante la Comision Médica de
Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.”

“Articulo 42.- Los organismos administradores podrdn suspender el pago de las pensiones a quienes
se nieguen a someterse a exdmenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, o que
rehusen sin causa justificada, someterse a los procesos necesarios para su rehabilitacion fisica y
reeducacion profesional que les sean indicados.

El interesado podrd reclamar de la suspension ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes
del trabajo y Enfermedades Profesionales.”

“Articulo 63.- Las declaraciones de incapacidad serdn revisables por agravacion, mejoria o error en
el diagndstico y segun el resultado de estas versiones se determinard si se concede o termina el
pago de pensiones o aumenta o disminuye su monto.

La revision podrd realizarse, también a peticion del interesado.”

“Articulo 76. La entidad empleadora deberd 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 derechos habientes, o el
meédico que tratd o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de
Seguridad, tendrdn 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 deberdn contener todos los datos que hayan sido
indicados por el Servicio Nacional de Salud.

Los organismos administradores deberdn informar al Servicio Nacional de Salud de los accidentes
o enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para
el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefale el Reglamento.”

“Articulo 77. Los dfiliados o sus derecho habientes, asi como también los organismos administradores,
podrdn reclamar dentro del plazo de noventa dias hdbiles 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.
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Las resoluciones de la Comision serdn apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de treinta dias hadbiles, la que resolverd con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demds resoluciones de los
organismos administradores podrd reclamarse, dentro del plazo de noventa dias hadbiles, directamente
a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este Articulo se contardn desde la notificacion de la resolucion, la que
se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia
de recibida la misma en el Servicio de Correos.”

“Articulo 77 bis. El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por
parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional,
segun el caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen previsional a que este dfiliado, que
no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estard obligado a cursarla de inmediato
y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este Articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrd reclamar
directamente en la Superintendencia de Seqguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
meédico, debiendo éste resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el cardcter
de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcion de los
antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido
a los examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Sequridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con
cargo a un régimen previsional diferente a aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio
de Salud, el Instituto de Normalizacidon Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda,
deberdn rembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd,
debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la
parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que este
afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresard
en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con mds el
interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la ley N2 18.010, desde dicho
momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del
plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en
el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectua con posterioridad al vencimiento del plazo
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sefialado, las sumas adeudadas devengardn el 10% de interés anual, que se aplicard diariamente
a contar del sefialado 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 proporcioné deberd devolver al trabajador la parte del
reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al
régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo
para su pago serd de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso.

Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas
como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que
efectud el reembolso deberd cobrar a su dfiliado la parte del valor de las prestaciones que éste le
corresponda solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se considerard
el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor
de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al
proporcionarlas particulares.”

Decreto Supremo 101

“Articulo 73. Corresponderd al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico
tratante, sancionarla sin que este trdmite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decision formal de dicho organismo tendrd cardcter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones
que puedan deducirse con arreglo al pdrrafo 22 del Titulo VIl de la Ley.”

“Articulo 76. Corresponderd exclusivamente al Servicio Nacional de Salud la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir sobre las demds incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras
sobre los servicios médicos.

Sin embargo, respecto de los trabajadores afiliados a las Mutualidades, la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo
corresponderd a estas instituciones.”

“Articulo 79. La Comision Médica tendrd competencia para conocer y pronunciarse, en primera

instancia, sobre todas las decisiones del Servicio Nacional de Salud y de las Mutualidades en los
casos de incapacidad derivadas de accidentes del trabajo de sus afiliados, recaidas en cuestiones
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de hecho que se refieran a materias del orden médico. Le corresponderd conocer, asimismo, de las
reclamaciones a que se refiere el Articulo 42 de la Ley 16.744. En segunda instancia, conocerd de
las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los Jefes de Areas del Servicio
Nacional de Salud, en las situaciones previstas en el Articulo 339 de la misma Ley.”

“Articulo 80. Los reclamos y apelaciones deberdn interponerse por escrito ante la Comision Médica
misma o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviard de
inmediato el reclamo o apelacion y demds antecedentes a la Comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada
enviada a la Comision 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 81. El término de 90 dias habiles establecido 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 hubiera hecho por carta certificada, el término se
contard desde la recepcion de dicha carta.”

“Articulo 90. La superintendencia conocerd de las actuaciones de la Comision Médica:

a. Avirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y
de la Ley N2 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 sefialado en el Articulo 79.

“La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso.”

“Articulo 91. El recurso de apelacidn, establecido en el inciso 22 del Articulo 772 de la ley, deberd
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias hdbiles para
apelar correrd a partir de la notificacion de la resolucidn dictada por la Comision Médica.

En caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd
como fecha de la notificacion la de la recepcion de dicha carta.”

“Articulo 93. Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso
32del Articulo 772 de la ley, los organismos administradores deberdn notificar todas las resoluciones
que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre
en que se contenga dicha resolucion se acomparfiara a la reclamacion, para los efectos de la
computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los Articulos 80° y 919”.
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TiTULO VIII
COMITE PARITARIO

Articulo 133. De acuerdo con la legislacion vigente, en toda Empresa, faena, sucursal, o agencia
en que trabajen mds de 25 personas se organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
compuestos por representantes patronales y representantes de los trabajadores, cuyas decisiones,
adoptadas en el ejercicio de la atribucion que le encomiende la Ley N2 16.744, seran obligatorias
para la Empresa y los trabajadores.

Si la Empresa tuviera faenas, sucursales o agencias distintas en el mismo o en diferentes lugares,
en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 134. Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes patronales y tres
representantes de los trabajadores. Por cada miembro se designard, ademas, otro en caracter de
Suplente. Los representantes patronales deberdn ser preferentemente personas vinculadas a las
actividades técnicas que se desarrollen en la industria o faena donde se haya constituido el Comité
Paritario.

Articulo 135. La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuara en la forma que establece el Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién social,
de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Articulo 136. Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

a. Tener mas de 18 afios.

b. Saber leery escribir.

c. Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva Empresa, faena, sucursal o agencia
y haber pertenecido a la Empresa un afio como minimo.

d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de prevencion de riesgos profesionales
dictado por el Servicio de Salud u otros organismos administradores del seguro contra
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado
servicios en el drea de Prevencidn de Riesgos del Colegio, en tareas relacionadas con la
prevencion de riesgos profesionales por lo menos un afio.

El requisito exigido por la letra c) no se aplicara si en el Colegio, hay mas de un 50% de los trabajadores
con menos de un afio de antigliedad.

Articulo 137. Corresponderad al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe
0 no constituirse Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 138. Tanto el Colegio como los trabajadores deberan colaborar en el Comité Paritario,
proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que le corresponda desempenfar.
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Articulo 139. Si en la Empresa, faenas, sucursal o agencia existiera un Departamento de Prevencién
de Riesgos profesionales, el experto en prevencién que lo dirija, formara parte, por derecho propio,
de los Comités Paritarios que en ellas existan, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones.

Articulo 140. Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes, pero podran
hacerlo en forma extraordinaria a peticidon conjunta de un representante de los trabajadores y uno
del Colegio, o cuando asi lo requiera la Jefatura de Administracion o el Organismo administrador.

Articulo 141. En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en la respectiva Empresa ocurra
un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del
Presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una disminucién permanente de su capacidad
de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajo el tiempo en ellas
empleado. Por decision de la Empresa, las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo,
pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado como tiempo extraordinario para
los efectos de remuneracién.

Se debera dejar constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas.

Articulo 142. El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que concurran
un representante patronal y un representante de los trabajadores. Cuando a las sesiones del Comité
no concurran todos los representantes patronales o de los trabajadores, se entendera que los
asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva representacion.

Articulo 143. El comité designara un Presidente y un Secretario. No existiendo acuerdo para hacer
estas designaciones, ellas se haran por sorteo.

Articulo 144. Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate
deberad solicitarse la intervencion del Organismo Administrador del Seguro, cuyos servicios técnicos

en prevencién decidiran sin ulterior recurso.

Articulo 145. Los miembros de los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en
sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comité que dejen de prestar servicios al Colegio.
Articulo 146. El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con la Jefatura de Administracion.

En caso de desacuerdo entre ellos, resolvera sin ulterior recurso, el Organismo Administrador del
Seguro.
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Articulo 147. Son funciones del Comité Paritario:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de
proteccion.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte del Colegio como de los trabajadores de las
medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se
produzcan en el Colegio.

4. Decidir si el accidentado o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable
del trabajador.

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

6. Cumplir las demads funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador
del Seguro.

7. Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion profesional
de los trabajadores en organismos publicos o privados.

Articulo 148. Los Comités Paritarios permaneceran en funciones mientras dura la faena, Empresa,
sucursal o agencia.

Articulo 149. Para todo lo que no esta contemplado en el presente reglamento, el Comité Paritario
se atendrd a lo dispuesto en la Ley N2 16.744 y al Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social del 11 de marzo de 1969.

TITULO IX )
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES QUE REALIZAN
CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL

Articulo 150. La normativa sobre las manipulaciones manuales de carga, establece obligaciones
para los Empleadores en beneficio de los Trabajadores que realizan cargas manuales. Se define
como “‘carga’” cualquier objeto, animado o inanimado, que se requiera mover utilizando fuerza
humana y cuyo peso supere los 3 kilogramos.

A su vez, obliga al Trabajador a cumplir con los procedimientos de trabajo para el manejo o
manipulacién manual de carga, y con las obligaciones y prohibiciones que para tal efecto se
contengan en este Reglamento Interno.

Es manejo y manipulacion manual de carga cualquier labor que requiera principalmente el uso de

fuerza humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar
o0 ejecutar cualquier otra accidon que permita poner en movimiento o detener un objeto.
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No se consideran manejo o manipulaciéon manual de carga, el uso de fuerza humana para la
utilizacion de herramientas de trabajo menores, tales como taladros, martillos, destornilladores y
el accionamiento de tableros de mandos y palancas.

Cuando tenga que manipular una carga, el Trabajador debera usar la proteccidn personal adecuada,
esto es, guantes y zapatos de seguridad.

Articulo 151. El Colegio velard para que en las faenas de manipulacién de carga se utilicen elementos
técnicos tales como la automatizacion de procesos o el empleo de ayudas mecanicas, entre las que
se pueden indicar: grias, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores,
carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora y otros, que
ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

Ademas, procurara los medios adecuados para que los Trabajadores reciban la formacién e instruccion
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y la ejecucién del trabajo especifico.
Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

e Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de prevenirlos;
e Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

e Uso correcto de las ayudas mecanicas;

e Uso correcto de los equipos de proteccidn personal, en caso de ser necesario,

e Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

La formacion por parte del empleador, podrd ser realizada con la colaboracion del Organismo
Administrador del Seguro de la Ley N2 16.744 al que se encuentre afiliado o adherido, del Comité
Paritario, del Departamento de Prevencién de Riesgos; o por medio de la asesoria de un profesional
competente o por un representante del empleador capacitado en la materia.

Articulo 152. Con el objeto de determinar los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los
Trabajadores derivados del manejo o manipulacion manual de carga, el Empleador evaluara los
referidos riesgos, conforme a los criterios que se indican en la normativa legal.

Por accidn satisfactoria en los métodos de trabajo se entiende aquella que corresponda a la
capacitacion en los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del Trabajador, asociados al manejo
o manipulacién manual de carga, y en los procedimientos que permitan prevenir principalmente
el dafio osteomuscular.

Por evaluacidon de riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los Trabajadores se entiende aquel
procedimiento cientifico-técnico cuyo objetivo es identificar y valorar los factores de riesgo asociados

al manejo o manipulacién manual de carga.

La evaluacion de los riesgos debera efectuarla el Colegio por intermedio de alguna de las personas
o entidades autorizadas. Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga, ademas
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de lo sefialado en las normas legales vigentes, podran ser evaluados con la periodicidad acordada
entre el empleador y los representantes de los Trabajadores, por indicaciones del Comité Paritario
de Higiene y Seguridad o del Departamento de Prevencion de Riesgos.

Articulo 153. En caso que el manejo o manipulacién manual de carga sea inevitable y las ayudas
mecanicas no puedan usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos
en hombres y 20 kilogramos en mujeres.

No podran exigirse ni admitirse el desempeiio de un Trabajador en faenas calificadas como superiores
a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.

Articulo 154. Las mujeres y los menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar
o empujar manualmente y sin ayuda mecdnica, carga superior a los 20 kilos. Quedan prohibidas
las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

TITULO X )
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES
CONTRA LA RADIACION UV

Articulo 155. Los rayos ultravioletas (UV) son un tipo de energia invisible emitida por el sol y que
forma parte del espectro de la luz. A la superficie de la tierra llegan dos tipos de radiaciones: los
rayos UV-A y los rayos UV-B.

Los rayos UV-A penetran mas profundo en la piel, hasta la dermis (segunda capa de la piel);
indirectamente causan alteracion del ADN que aumenta el riesgo de cancer cutaneo y foto
envejecimiento.

Los UV-B actuan en la primera capa de la piel (epidermis) y poseen alta energia. Son los que producen
el eritema solar o enrojecimiento. Participan en la quemadura solar y son los principales responsables,
por una alteracion directa del ADN celular, de la aparicion de cancer baso celular y espino celular.

La exposicidn excesiva y/o acumulada de radiacién ultravioleta de fuentes naturales o artificiales
produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel, los que van desde
guemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento,
tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.

Se consideran expuestos a radiacién UV aquellos Trabajadores que ejecutan labores sometidos a
radiacidn solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las
10.00y las 17.00 horas, y aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiacion UV solar
directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del aio.
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VALORES DEL iNDICE Y CATEGORIAS DE EXPOSICION

Intervalo de valores del indice UV Categoria de exposicion
Menor a 2 BAJA
3a5 MODERADA
6a7 ALTA
8a10 MUY ALTA
11y mas EXTREMADAMENTE ALTA
06:00 Sale el sol, no hay riesgo para la piel.
07:00 a 09:00 El sol es inofensivo.
Periodo mas dafiino. Evitar exponerse
10:00a 17:00 directamente al sol. Usar polera o camisa
manga larga y gorro de ala completa.
17:00 a 18:00 Sol aun dafiino para la piel.
19:00 a 20:00 Sol no presenta gran riesgo para la piel.
21:00 Puesta de sol sin riesgo para la piel.

ARTICULO

Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajoy 67 de la ley
N2 16.744, los empleadores deberdn 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, deberdn 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 (D.S. N2 594).

Articulo 156. El Colegio proporcionara a los Trabajadores proteccién solar factor 30 como minimo
para proteger su cuerpo a la exposicion a la Radiacion Ultravioleta y lentes con filtro de proteccion
UV para proteccién de los ojos. Por lo tanto, sera obligatorio para todos los Trabajadores que estan
expuestos a la RUV, el uso de los elementos sefialados anteriormente.

Articulo 157. Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la
guemadura solar, deberdn llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccidén 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.
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TITULO XI
DE LA LEY DE TABACO

Articulo 158. Se prohibe cualquier forma de publicidad de productos hechos con tabaco en lugares
gue se encuentren a menos de 300 metros de distancia de los establecimientos de ensefianza
basica y media, incluyendo los lugares de venta. Se prohibe, asimismo, la venta de estos productos
en aquellos lugares que se encuentren a menos de 100 metros de distancia de dichos establecimientos.
La distancia se medira desde cada puerta de acceso de los respectivos establecimientos, por aceras,
calles y espacios de uso publico.

Articulo 159. Se prohibe fumar en los Establecimientos de Educacién pre-escolar, basica y media,
incluyendo sus patios y espacios al aire libre interiores.

Articulo 160. Dice relacidon de sanciones a empresas y fumadores por incumplimiento. Al duefio
del establecimiento, una unidad tributaria mensual por cada infractor. El duefio puede eximirse de
la multa si muestra que hizo lo posible por que no se cometiera la infraccidn e hiciera las denuncias
del caso, pudiendo requerirse el auxilio de la fuerza publica.

TITULO Xl
LEY DE LA SILLA

Articulo 161. En todos los lugares en que un trabajador desarrolle sus actividades, deberan existir
asientos destinados a su descanso durante la jornada diaria de trabajo, cuyo uso se norma a
continuacién.

a. Los asientos disponibles en cada espacio de trabajo podran ser usados por los dependientes.

b. El uso de los asientos sera de uso libre, de manera de permitir el descanso de los
dependientes que ejerzan sus labores de pie y tendrd directa relacidn con el desarrollo
de sus labores propias.

c. Entodo caso, cada trabajador a lo menos podra hacer uso de los asientos por 5 minutos
cada dos horas laborales, en forma rotativa con respecto a los demds trabajadores que
haya en el local.

TiTULOXIv.-~
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR

La Direccidn del Establecimiento Educacional, segun las disposiciones legales vigentes, se preocupara
de mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando
responsabilidades a los diferentes niveles de la organizacién e implementando las siguientes medidas
de prevencién de riesgos.
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De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta obligada a proteger a
todo su personal de los riesgos del trabajo, entregdndole sin costo alguno para ellos, pero a su
cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de proteccién personal. Estos equipos de proteccion
NO podran ser usados para fines que no tengan relacion con su trabajo.

El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto internas
como externas, sefializadas de acuerdo a Circular del Ministerio de Educacion N2 641.

El Establecimiento Educacional debe contar con un plan de emergencia y de evacuacién, elaborado
de acuerdo a sus necesidades y caracteristicas, y se deberan efectuar practicas periddicas del plan.

El Establecimiento Educacional debe contar con procedimientos claros para la atencién de accidentes,
tanto de los Trabajadores como de los escolares.

Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente sefializadas y
despejadas; prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes o alterar
la salida de los Trabajadores o estudiantes en caso de un siniestro.

La Direccién del Establecimiento Educacional, se preocupard de adquirir, instalar y mantener
extintores contra incendios segun la norma pertinente y ademas instruir a los Trabajadores sobre
el uso correcto de estos.

El Colegio se preocupara en conjunto con el comité paritario, de mantener un programa de
capacitacion anual en prevencion de riesgos que incluya planes de emergencias, primeros auxilios,
seguridad en el trabajo, etc.

El Colegio velard por el adecuado orden y aseo de Utiles, mobiliario y dependencias de este, ademas
de servicios higiénicos, duchas, comedores, cocina y su sanitizacién pertinente a modo de evitar
el ingreso de vectores de caracter sanitario.

Accidentes en la Oficina

Articulo 162. Poniendo en practica las siguientes recomendaciones, contribuird a promover lugares
de trabajo seguros vy libres de riesgos:

Riesgos de caidas.

1. No baje o suba corriendo por las escaleras y recuerde usar siempre los pasamanos.

2. Altrasladar objetos livianos de un lugar a otro, asegurese de tener una buena visibilidad
por encima y por ambos costados de la carga que lleva en sus brazos.

3. Use una escalera en vez de un piso, silla o mueble para alcanzar objetos distantes.

4. Evite reclinarse hacia atras en sillas de trabajo, puede ser causa de serias lesiones al
volcarse o quebrarse.
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5. Asegurese que los cables eléctricos no se encuentren a ras de piso y no atraviesen las
zonas de paso o pasillos.

6. Cierre los cajones de los escritorios inmediatamente después de usarlos. Puede golpearse
con los de la parte superior y tropezar con los de la parte inferior, no los abra demasiado
para que no se salgan de su sitio.

Riesgos Eléctricos

1. Vigile que se haga una buena mantencién a la red eléctrica. Solicite que se reparen de
inmediato enchufes dafados, interruptores rotos, etc.

2. Los enchufes no se deben recargar, ni hacerles reparaciones provisorias.

3. Para desconectar un cable de un enchufe, se debe sacar del cuerpo del enchufe, no del
cable.

4. Desconecte los equipos al término de la jornada.

Prevencion de Incendios

El personal debera dar la alarma inmediata cuando verifique el inicio de algun incendio, cooperando
ademads a combatirlo, para la cual deberd conocer la ubicacion exacta de los equipos de extincion
existentes en el Colegio y la forma correcta de utilizarlos. El acceso de los equipos debera mantenerse
despejado y serd obligacidén dar cuenta a la Administracién cuando se haya ocupado un extintor
para proceder a su recargo; ademas, deberan respetarse las normas siguientes:

e Los Trabajadores evitaran acumular basuras (especialmente papeles, huaipe o trapos
con aceites, diluyentes o grasas) en los rincones, lockers, estantes u otros lugares, ya que
éstas pueden arder, incluso por combustién espontdnea.

e Los Trabajadores deberan cefiirse al plan de evacuacion trazado de antemano, con rapidez,
sin descontrolarse, a fin de evitar los accidentes causados por el panico.

e Los materiales combustibles, especialmente liquidos y gases inflamables (bencinas,
parafina, petrdéleo, gas, etc.) deberdn mantenerse alejados de cualquier fuente de calor,
almacenandose en lugares especificamente habilitados para tal efecto y provistos de una
buena ventilacién.

e Toda vez que se ejecuten labores con liquidos inflamables o gases, se deberd mantener
por lo menos un extintor de Polvo Quimico Seco en la zona de trabajo.

e En general, para todo trabajo “en caliente” o con “llama viva” deberd contarse con la
autorizacién del Jefe responsable.
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En caso de incendio, los extintores deberan utilizarse de acuerdo a la siguiente clasificacién de
fuegos:

TIPO DE FUEGO AGENTE DE EXTINCION

CLASE A: Combustibles sélidos comunes tales como

. Agua presurizada, Espuma, Polvo Quimico Seco.
madera, papel, género, etc.

CLASE B: Liquidos combustibles o inflamables, Espuma, Diéxido de carbono (CO2), Polvo
grasas y materiales similares. Quimico Seco ABC-BC.

CLASE C: Inflamacién de equipos que se encuentran | Didxido de carbono (CO2) Polvo Quimico Seco
energizados eléctricamente. ABC-BC.

CLASE D: Metales combustibles tales como sodio,

. . . Polvo quimico especial.
titanio, potasio, magnesio, etc. q P

Los extintores de espuma, soda acida, agua a presién y el agua en general, son buenos conductores
de la corriente eléctrica, razdon por la cual no deben utilizarse en fuegos, equipos o instalaciones
eléctricas energizadas, ni en sus proximidades.

Articulo 163. El empleador debera 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.

Informard especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en
los procesos de produccién o en su trabajo; sobre la identificacion de los mismos (férmula, sindnimos,
aspecto y color), sobre los limites de exposicién permisible de estos productos, acerca de los peligros
para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales
riesgos.

El empleador deberda mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.
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Tabla 1: RIESGOS LABORALES

RIESGO PERSONAL AL
EXISTENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE APLICA
En la manipulacién de cuchillos, tijeras, cuchillos
cartoneros, Jeringas abrelatas, sacapuntas, lapices,
punteros, etc., debe controlar los movimientos de
las manos, a fin de no herirse o herir a alumnos o
personas que se encuentren cerca de usted.
Heridas en Cuando deba trasladar elementos que estan en
Contacto con S . .
elementos las manos u movimiento, primero desconéctelos y espere a que | DOCENTE
otra parte del estén completamente detenidos (Ej.: ventiladores). | ADMINIS-
cortantes, . ., ) .
punzantes o cuerpo. Slempr.e deben tener su |:I>rot.eCC|on de seguridad. | TRACION
calientes. Quemaduras en | Al manipular artefactos eléctricos como calentadores | OPERA-CIONES
la piel. de agua u otros, depositelos en superficies estables,
para evitar su volcamiento.
Al manipular elementos calientes en los laboratorios
como mecheros, verifique que estos estén frios.
Evite ubicarse a distancia muy cercana de estufas
encendidas u otras llamas vivas.
Mantener cerrados cajones de escritorios, gavetas
., de archivos u otro mobiliario.
Contusion. .
Heridas. Controlar su fuerza cuando abra cajones o puertas DOCENTE
Golpes con Lesiones Z'iz;s::c:as © muevz;l eIemelntos pesadzs}. d . ADMINIS-
muebles multiples. plazarse por los pasillos, ver por dénde camina, | - 1 ~ 4N

observando su entorno.

Mantener los muebles de las salas de clase y/o sala
de profesores u otros lugares, de tal forma que le
permitan una rdpida evacuacion en caso de emergencia.

OPERA-CIONES
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RIESGO
EXISTENTE

Caidas del
mismo 'y
distinto nivel

CONSECUENCIAS

Lesiones
multiples.
Contusiones.
Heridas.
Esguinces.
Fracturas.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Mantener archivadores u otros elementos de uso
continuo, a una altura de facil acceso, para evitar
usar accesorios como sillas o muebles para alcanzarlos.
Al transitar o transportar objetos por escaleras del
Colegio, mirar por déonde camina.

Use el pasamano cuando suba o baje por las escaleras
del Colegio.

No transporte elementos por sobre sus ojos, que no
le permitan ver por dénde camina.

Cuando realice trabajos en altura sobre 1,80 m debe
usar obligadamente arnés de seguridad tipo paracaidas
sujeto a una cuerda de vida.

Evite bromas, sobre todo juegos de mano con sus
compaiieros.

Mire por donde camina; no corra.

Sitrabaja en techumbre debe colocar tablones sobre
las planchas del techo. Es su responsabilidad amarrarse
a una viga o pilar resistente de la estructura con el
cinturdn de seguridad.

Si debe usar escalera, éstas deben tener el largo
necesario para poder apoyarlas correctamente. La
distancia vertical debe ser cuatro veces la distancia
horizontal y el largo debe sobresalir 1 mt. sobre la
superficie a acceder.

Jamads baje de espalda a la escala: puede perder el
equilibrio.

Sirealiza su trabajo sobre andamios, asegurarse que
el andamio esté aplomado, nivelado, arriostrado al
edificio, los tablones tortoleados, con barandas de
proteccion.

En andamios moéviles, asegurarse que las ruedas
cuenten con freno adecuado. Jamas los mueva con
personas arriba.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTE
ADMINIS-
TRACION
OPERA-CIONES

Atrapa-miento

Lesiones en las
manos.
Heridas.
Fracturas en los
dedos.

Retirar oportunamente las manos cuando cierre
cajones de escritorios, puertas, ventanas, etc.

No abrir a la vez mas de un cajén de los muebles.
Jamas retire las protecciones de maquinarias, sobre
todo de aquellas que usan sistemas de transmision
con poleas o correas.

DOCENTE
ADMINIS-
TRACION
OPERA-CIONES

Contacto
eléctrico

Tetanizacion.
Asfixia.
Fibrilacion
ventricular.
Quemaduras.
Shock.

No usar artefactos con aislaciones dafiadas.

No usar estufas eléctricas para calentar agua u otros
liquidos.

No reparar artefactos eléctricos de oficina; avise a
la jefatura, a fin de solucionar el problema.

Cuando termine de usar un artefacto eléctrico, cortar
la energia eléctrica desde el interruptor y luego
desconectarlo, tomandolo desde el enchufe.

DOCENTE
ADMINIS-
TRACION
OPERA-CIONES
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RIESGO PERSONAL AL
EXISTENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE APLICA
Quemaduras Alejar de las estufas, cortinas y papeles.
de distintos Desconectar todo artefacto eléctrico al finalizar la
Amagos, gra.dc‘)s. jornada de trabajo. - DOCENTE
incendios, Asfixia por Recuerde que en los establecimientos escolares no ADMINIS-

. efecto del se puede fumar, Ley N2 20.105. .
siniestros en humo. Conocer la ubicacién de los extintores y saber usarlos TRACION
oficinas . S . . OPERA-CIONES

Lesiones para controlar inicios de incendios.
multiples. Ceiiirse al procedimiento de emergencia establecido
Muerte. en el plan de emergencia del Colegio.
Recuerde mantener los estantes de las salas de clase
y oficina, ordenados y limpios.
Almacenar los elementos de trabajo en forma
ordenada, asi se evitara que algun objeto se deslice
Contusion. y pueda golpearlo. DOCENTE
Golpea-dos Heridas Evite el almacenamiento de elementos pesados en | ADMINIS-
por multiples. las partes altas de los muebles. TRACION
T.E.C. Los productos de mayor peso déjelos en la parte baja | OPERA-CIONES
de los estantes.
Cuando deba abrir cajones de muebles en altura,
hagalo con cuidado; las tapas de estos pueden estar
en malas condiciones.
No transporte peso mas alld de lo permitido (20 kilos
mujeres y menores de 18 afios, 25 kilos varones.
Mujeres embarazadas no pueden efectuar ningun
tipo de carga o descarga manual)
Al levantar o bajar un objeto aplique técnica de
levantamiento: Tronco erguido, los objetos deben
manejarse entre la altura de los codos y nudillos, con | - DOCENTE
los brazos en posicion vertical, evitando que la carga | ADMINIS-
Lesiones a la se aleje del cuerpo, flexione las piernas para levantar | TRACION
Sobre- . .
osfuerzo columna. 0 bajar carga. Al caminar con carga los brazos y manos | OPERA-CIONES
Lumbago. deben estar simétricamente dispuestos en el frente | Y PERSO-NAL
del tronco, con una apostura erguida. Para | DE ENFERME-
levantamiento de elementos pesados considere el | RIA

tamafio y peso del objeto; pida ayuda si la necesita.
Planifique su trabajo antes de mover un objeto
pesado. Para mover la carga hacia un lado, mueva
todo el cuerpo.

Recuerde que bajar el peso es tan dificil como
levantarlo.
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Tabla 2: ENFERMEDAD LABORAL

RIESGO
EXISTENTE

Digitacion

CONSECUENCIAS

Contracturas de
musculos:
Dorsales

Cuello
Lumbares

Circulatorias
(dolor e
inflamacion de
tendones y fibras
musculares):
Manos.

Brazos.
Antebrazos.
Problemas
oculares.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Ubique el teclado y el monitor frente a su
cuerpo. La parte superior de la pantalla debe
quedar a la altura de su linea horizontal de visién.
Mantenga limpia la pantalla del Terminal del
computador y regule sus caracteres, de tal
manera de no exigir innecesariamente la vision.
Mientas permanezca sentado utilice el respaldo
de su silla. Evite sentarse en la mitad delantera
del asiento, deben usarse los mecanismos de
regulacién de la silla.

Utilice un apoya mufieca y/o una mesa con borde
redondeado para evitar la comprension del
antebrazo.

Apoye sus antebrazos sobre el escritorio y/o
bandeja porta teclado y utilice una silla con
apoya-brazos.

Utilice el mouse en el mismo plano y al costado
de su teclado, evite la hiperextension de brazo.
Utilice el mouse alternadamente con la mano
derecha e izquierda.

Mientras permanezca sentado mantenga sus pies
apoyados sobre el piso o utilice unos rodapiés.
Mantenga un angulo superior a 90° entre muslo
y pierna.

Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y
realice ejercicios ad-a.C.

PERSONAL AL
QUE APLICA

ADMINIS-
TRACION,
DOCENTE

Radiacidén
ultravioleta

Quemaduras.
Dafios a la salud
en general.
Céncer a la piel.

Al adquirir bloqueadores, anteojos y otros
dispositivos o productos protectores de la
guemadura solar, deben llevar indicaciones

gue sefialen el factor de proteccidn relativo a

la equivalencia del tiempo de exposicién a la
radiacién ultravioleta sin protector.

Preocupese que los dispositivos o productos
protectores, indiquen la efectividad ante
diferentes grados de deterioro de la capa de
ozono. Recuerde que el deterioro no es el mismo
en todas las regiones.

Evite exponerse por largo tiempo a la radiacién
solar ultravioleta, especialmente desde el 1° de
septiembre al 30 de marzo desde las 10:00 a las
17:00 hrs.; puede producir dafos a la salud.

Los docentes que realizan actividades expuestos
a la radiacion ultravioleta, especialmente del
area de Educaciodn Fisica, deberdn usar protector
solar, factor minimo 30, poleras de manga larga 'y
proteccién en la cabeza (jockey).

DOCENTE

OPERACIO-NES
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RIESGO
EXISTENTE

Riesgo
Psicosocial
en el trabajo.

CONSECUENCIAS

Lesiones y/o

enfermedades
profesional de
origen mental

MEDIDAS PREVENTIVAS

Crear un equipo de riesgos psicosociales en el
trabajo pudiendo ser el CPHS.
- Implementar una etapa de sensibilizacién antes
de la aplicacion de la encuesta.
- Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que
puede ser descargado

(version breve, o en caso de tener una (o
mas) enfermedades profesionales de origen
laboral por salud mental, debe ser aplicado el
cuestionario SUSESOISTAS 21 versidon completa.
Considerando las siguientes dimensiones:

a) Exigencias psicoldgicas en el trabajo
(cuantitativas,
cognitivas, emocionales, esconder emociones).

b) Trabajo activo y desarrollo de habilidades
(posibilidades de desarrollo que tiene el
trabajador, control sobre el tiempo de trabajo,
sentido del trabajo).

¢) Apoyo social en la empresa y calidad de
liderazgo

(previsibilidad, claridad y conflicto de rol,
calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo social,
posibilidades de relacion social que brinda el
trabajo, sentimiento de grupo dentro de la
empresa).

d) Compensaciones y estima (recompensas,
inseguridad en el empleo, perspectivas de
promocién o cambios no deseados, entre otros).

e) Doble presencia (influencia de las
preocupaciones domésticas sobre el trabajo,
carga de trabajo doméstico).

- Insertar las respuestas en el corrector del
ministerio de salud.

- Determinar el nivel de riesgo, planificar las
acciones de control.

PERSONAL AL
QUE APLICA

TODO EL

PERSONAL DE
LA EMPRESA
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RIESGO
EXISTENTE

Sobreesfuerzo

CONSECUENCIAS

Lumbago, dolores
Musculares

MEDIDAS PREVENTIVAS

En caso que la empresa cuente con equipos
mecanizados usar 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 manipulacién de cargas (Ley
20.001 DS N2 63/2005), para asegurarse que no
se encuentre manipulando cargas en niveles de
riesgo.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTES,
OPERACIO-
NES, ADMINIS-
TRACION

Exposicion
Ruido

Disminucién
de la capacidad
auditiva

En aquellos lugares, donde no ha sido posible

eliminar o controlar el riesgo, los trabajadores
deberdn utilizar protectores auditivos. (Niveles
sobre 85 dB).

PERSONAL
EXPUESTO A
RUIDO

Dano a la voz

La mejor técnica vocal es aquella en que la voz
logra una maxima efectividad con un minimo de
esfuerzo por parte del hablante.

Evite el mal uso y los abusos vocales, son los
causantes principales de las alteraciones de la
voz. Por eso debe:

Evitar hablar en ambientes excesivamente
ruidosos.

Gritar en forma permanente.

Hablar en un tono que no corresponda.
Carraspear o toser al hablar.

Cambiar repentinamente de temperatura.
Consumir alcohol en forma excesiva.

Fumar.

Hablar mientras efectta trabajo muscular fuerte.
Lo fundamental de una buena técnica vocal
consiste en:

Adoptar posturas no tensionales.

Al respirar, no elevar los hombros.

Usar los tipos de respiracion diafragmatica y
costo diafragmatica (accion de los musculos
diafragma, intercostales y abdominales).
Emitir una fonacién suave.

Sentir la voz en la zona de la boca y los labios.
Articular claramente.

Regular la velocidad del habla.

Visitar al médico cuando: sienta dolor de
garganta, variacion del tono, pérdida parcial o
total de la voz.

DOCENTES
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Tabla 3: RIESGOS EN LUGARES ESPECIFICOS

RIESGO
EXISTENTE

Laboratorios

CONSECUEN-CIAS

Incendio y Explosion.
Contaminacién de comida.
Heridas cortantes.

Quemaduras en la boca.
Lesiones multiples.

Derrame de productos quimicos

MEDIDAS PREVENTIVAS

Se deben verificar
periddicamente las conexiones
de gas.

Antes de encender los mecheros,
verifique que las llaves estén
cerradas.

Encienda el fésforo y ubiquelo
en el borde del quemador, gire
la llave y regule la llama a su
agrado.

Nunca debe permitir a los
alumnos u otras personas comer
o beber en los laboratorios.
Rotular todos los frascos con
etiquetas en forma clara,
legible, con cddigos y simbolos
universales de seguridad.
Almacenar los productos en
lugares seguros, donde no
puedan ser alcanzados por los
alumnos.

Lavar las manos con jabén
después de usar los elementos.
NO trabajar con material trizado
0 quebrado.

No pipetear sustancias toxicas
con la boca.

Si mantiene elementos quimicos
de facil reaccion con el medio
ambiente, avise a la Direccidn
del Colegio.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTE
OPERA-CIONES
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RIESGO
EXISTENTE

Taller Tecnologia

CONSECUEN-CIAS

Proyeccién de Particulas.
Contacto con elementos
cortantes o punzantes.
Heridas en las manos.

MEDIDAS PREVENTIVAS

No retire las protecciones de las
maquinas, ellas estan disefiadas
para evitar accidentes.
Seleccione la herramienta
adecuada al trabajo que va a
realizar.

Revise las herramientas para
asegurarse que estén en éptimas
condiciones de uso.

Si es herramienta eléctrica,
revise sus cables y conexiones
antes de usarla.

Use elementos de proteccion
personal de acuerdo a la tarea
que esta realizando (Ej.: si usa
esmeril, utilice protector de
0jos).

Si encuentra alguna anomalia,
avise a quien sea responsable de
su mantencion.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTE
OPERA-CIONES

Gimnasio
Lumbagos.
Golpeados por.

Si tiene que levantar pesas,
doble las rodillas y encuclillese,
manteniendo las piernas
separadas y la espalda tan cerca
de la vertical como sea posible.
Mantenga el peso firme contra
su cuerpo.

Levantese usando los musculos
de las piernas.

Si tiene que mover algun
elemento pesado o voluminoso,
considere el tamafio y peso. Pida
ayuda si es necesario, este se le
puede caer y golpearlo.

OPERA-CIONES Y DOCENTES

Enfermeria
Heridas corto
punzantes.
Intoxicacién

Mantenga los elementos corto
punzantes en forma ordenada.
Los usados, depositelos en un
contenedor hermético.
Mantenga rotulados todos

los elementos de uso en la
enfermeria.

PERSONAL DE ENFERMERIA
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Tabla 4: RIESGOS FUERA DE LAS DEPENDENCIAS DEL COLEGIO

(de trayecto o con ocasion del trabajo)

RIESGO

EXISTENTE CONSECUEN-CIAS

Esguinces.
Fracturas.
Heridas multiples.

Como Peatdn .
Contusiones y muerte

MEDIDAS PREVENTIVAS

Transite por las aceras.

Si es mujer, use calzado bajo o de taco
medio y de goma (3 centimetros max.)

Si es hombre, use calzado firme, con taco
de goma y que apriete el tobillo.

Cruce en las esquinas, por el paso de
peatones.

Inicie el cruce y baje la calzada solo
cuando el carabinero o la luz verde del
semaforo lo indique.

Si es mujer, use ropa adecuada que le
facilite el desplazamiento caminando vy al
subir y bajar de la locomocidn colectiva.
Subase y bajese de la locomocién
colectiva solo cuando el vehiculo esté
detenido y en primera fila.

Al viajar de pie en la locomocidn colectiva,
hagalo utilizando un punto de apoyo o
agarre con una de sus manos.

Si al viajar en taxis estos disponen de
cinturdn de seguridad, haga uso de ellos.
En su bolso o maletin transporte lo
estrictamente necesario.

Elija el camino mas seguro, evitando
desplazarse por lugares con hoyos o
pavimentos levantados.

Si debe pasar por alguna construccion,
hagalo por la vereda del frente.

Evite transitar por lugares solitarios y/o
poco iluminados.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTE
ADMINIS-
TRACION

OPERA-CIONES
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RIESGO
EXISTENTE

Como
conductor

CONSECUEN-CIAS

Esguinces.
Fracturas.

Heridas multiples.
Contusiones.
Muerte.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Cumplir con lo dispuesto en la Ley del
Transito N2 18.290.

Nunca debe conducir un vehiculo

bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes.

Siempre debe respetar la luz roja del
semaforo y la sefial Pare.

Es infraccidn conducir vehiculos a mayor
velocidad que la permitida.

Aplique las practicas de manejo a la
defensiva, conduciendo de acuerdo a

las condiciones del vehiculo, clima, luz y
actitud de los demés.

No use su teléfono celular mientras
conduce.

Use el cinturdn de seguridad.

Mantenga al dia su revisién técnica.

Si queda en panne, ubique los tridngulos
en forma inmediata. Si debe cambiar un
neumatico, hagalo en cuclillas, nunca de
pie o con la espalda doblada.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTE
ADMINIS-
TRACION
OPERA-CIONES

En otras
oficinas o
dependencias
fuera del
Colegio.

Esguinces.
Fracturas.
Heridas multiples.

Contusiones y muerte.

Use de preferencia los ascensores,
excepto en caso de incendios o sismos.

Si transita por escaleras, use el
pasamanos.

Permanezca solo en zonas autorizadas.
Respete las normas de seguridad dictadas
o sefializadas en otras dependencias.

No se involucre en disturbios ajenos.
Aléjese del lugar.

DOCENTE
ADMINIS-
TRACION
OPERA-CIONES

TABLA 5: RIESGOS ASOCIADOS A MANIPULACION DE ELEMENTOS Y/O HERRAMIENTAS

RIESGO EXISTENTE

Contacto con
Productos
Quimicos

Dermatitis de
contacto.

CONSECUEN-CIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Evite mezclar detergente con cloro.

Jamas mezclar cloro con agua caliente.
Evite aumentar la dosificacion del
detergente segun su criterio.

Realice la dosificacion de los productos de
limpieza segun la cantidad indicada por los
fabricantes.

PERSONAL AL
QUE APLICA

OPERACIO-NES
Y DOCENTES DE
LABORATO-RIO
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RIESGO EXISTENTE

Contacto eléctrico

CONSECUEN-CIAS

Tetanizacion.
Asfixia.
Fibrilacidon
ventricular.
Quemaduras.
Shock.

MEDIDAS PREVENTIVAS

No usar artefactos con aislaciones
dafiadas.

No confiar en que otros revisaran las
herramientas eléctricas, revise usted
mismo enchufes y cables, comunique al
Jefe cualquier defecto o calentamiento
anormal.

Evite dejar cables eléctricos en mal estado
extendidos por el piso, esto puede ser
fatal.

Las instalaciones eléctricas improvisadas
solo aumentan el riesgo. Si observa una
instalacién mal hecha, dé aviso al Jefe.
No reparar artefactos eléctricos si no estd
autorizado. Avise a la jefatura, a fin de
solucionar el problema.

Use herramientas adecuadas y elementos
de proteccidn personal si esta autorizado
para ejecutar trabajos eléctricos.

PERSONAL AL
QUE APLICA

DOCENTE
ADMINISTRA-
CION OPERACIO-
NES

Proyeccién de
particulas

Heridas en los
0jos.

Pérdida de la
vision.

Utilizar siempre protector de ojos cuando
use taladros, galleteras, esmeriles u otra
herramienta que pueda provocarle alguna
lesion.

Mantenga en buen estado las protecciones
de las maquinas, nunca se las retire, estas
estan disefiada para evitar accidentes.

Use siempre herramientas en buen estado,
reviselas periddicamente.

Use los protectores de ojos cuando realice
labores de poda de arboles, arbustos y
plantas.

Cuide sus protectores de ojos, no los

deje abandonados en cualquier parte, no
los ponga junto con otras herramientas,
lavelos con aguay jabdn.

OPERACIO-NES
Y DOCENTES DE
TECNOLO-GIA
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RIESGO EXISTENTE

Esmeril angular.
Esmeril de
pedestal.

CONSECUEN-CIAS

Lesiones en los
0jos.

Fracturas en las
manos.

Pérdida de un
miembro del
cuerpo.
Lesiones
multiples.
Muerte.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Use los elementos de proteccién personal
(coleto, antiparras, ropa de cuero, etc.)
Seleccione la piedra de acuerdo al material
a esmerilar y velocidad a la que indica el
fabricante, apriete las tuercas lo necesario
para asegurar la firmeza de la piedra.
Esmerilar sélo por la cara de trabajo del
equipo.

Desbastar la pieza en forma gradual.

No retire la proteccidn de la maquina.
Mantenga el orden y aseo alrededor de la
maquina.

PERSONAL AL
QUE APLICA

OPERACIO-NES
Y DOCENTES DE
TECNOLO-GIA

Sierra Circular.
Sierra de Huincha.

Pérdida de un
miembro del
cuerpo.

Lesiones graves en
las manos.
Lesiones en los
0jos.

Lesiones en otra
parte del cuerpo.

Use los elementos de proteccién personal.
No retire jamas el casquete protector en el
disco de corte.

No use la maquina si no tiene experiencia.
Revise el disco de corte antes de usar la
maquina, rechazar los discos que tienen
fisura.

Revise la madera a cortar, evite la
excesivamente nudosa.

Use un empujador en los finales de corte.
Si la maquina presenta algun defecto, avise
de inmediato a su Jefe.

Mantenga el orden y aseo alrededor de la
maquina.

OPERACIO-NES
Y DOCENTES DE
TECNOLO-GIA
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RIESGO EXISTENTE

Uso y Cuidado de
cinturones,arneses,
cuerdas, bandas
textiles, etc. de
seguridad

CONSECUEN-CIAS

Lesiones
multiples.
Contusiones.
Heridas.
Esguinces.
Fracturas.
Muerte.

MEDIDAS PREVENTIVAS

En general, en todo trabajo en altura con
peligro potencial de caida, y donde no
existan medios de proteccidn colectiva
gue garanticen la seguridad del trabajador,
deberd usarse cinturdn o arnés de
seguridad u otro dispositivo anti-caida.

El cinturdn debe usarse en las cercanias
de una excavacién, de un pozo o de

una galeria con inclinacién peligrosa, o
donde exista cualquier riesgo de caidas,
especialmente para trabajar sobre tejados.
En el interior de espacios cerrados
(tanques, depdsitos, etc.) la cuerda debe
ser controlada por un compafiero desde el
exterior, de modo que se pueda proceder
al rescate en caso de emergencia.
Coléquese el arnés o cinturdn lo
suficientemente ajustado como para que
en el caso de caida no pase a través de él.
Mantenga la extremidad libre de la cuerda
al alcance de las manos, con objeto de
poder engancharla a un punto fijoy
resistente.

Tenga presente que para que el cinturén
de seguridad lo sostenga, la altura debe
ser limitada; en este sentido tenga en
cuenta lo siguiente:

Sujete el extremo libre de la cuerda a un
punto fijo situado por encima de usted, si
es posible, y mejor en la vertical en la que
va a trabajar.

La cuerda salvavidas deberd ser lo mas
corta posible, sin impedir la movilidad del
Trabajador.

La longitud ideal no debe superar el metro
de longitud.

Tenga en cuenta que, cuando un hombre
cae desde un metro de altura, la cuerda
soporta un esfuerzo equivalente a 5 veces
su peso. Asi pues, hay que asegurarse de la
solidez de los puntos fijos de amarre.

Si el trabajo obliga a desplazarse
horizontalmente o

PERSONAL AL
QUE APLICA

OPERACIO-NES
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RIESGO EXISTENTE

Uso y Cuidado de
cinturones,arneses,
cuerdas, bandas
textiles, etc. de
seguridad

CONSECUEN-CIAS

Lesiones
multiples.
Contusiones.
Heridas.
Esguinces.
Fracturas.
Muerte.

MEDIDAS PREVENTIVAS

verticalmente a una distancia superior al
largo de la cuerda, se debe actuar de la
siguiente manera:

Que otro compafiero, colocado en lugar
seguro, desplace la fijacién de la cuerda.
También se puede utilizar
simultdneamente otra cuerda, sostenida
por un compainero, antes de soltar la
primera.

Si durante el trabajo en altura es preciso
desplazarse con cierta frecuencia por la
zona, es conveniente instalar una linea de
seguridad, que consiste en un cable o guia
tendido entre dos puntos fijos y resistentes
(salientes del armazon, postes de una linea
eléctrica, dos chimeneas en buen estado,
etc.).

Evite todo empleo anormal del equipo,

y en particular los contactos y roces de

las cuerdas y cinchas con aristas vivas

o superficies rugosas o con superficies
calientes, sustancias corrosivas, etc.

No exponga las cuerdas y correas a los
efectos nocivos de radiaciones (infrarrojas,
ultravioletas) procedentes de puestos de
soldadura préximos.

Mientras se trabaja, hay que proteger

las cuerdas, cables o bandas textiles, de
las esquinas que puedan provocar su
desgaste e incluso rotura. Para ello, debe
interponerse entre la esquina y la cuerda o
el cable un material blando, como madera,
trapos, caucho, etc.

Después del trabajo, los cinturones,
arneses, cuerdas, bandas textiles, etc.,
deben colgarse en un lugar seco y bien
aireado, donde no puedan llegar los
roedores, polvo de cemento, cal, humedad
0 emanaciones que puedan deteriorarlos.
Nunca se dejaran, para secarlos, al lado de
una fuente intensa de calor.

PERSONAL AL
QUE APLICA

OPERACIO-NES
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PERSONAL AL

RIESGO EXISTENTE CONSECUEN-CIAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE APLICA

En caso de asalto, no oponga resistencia,
otorgue las facilidades al o los
delincuentes, piense que su vida es mas
importante. Ponga en conocimiento a las
autoridades del colegio a la brevedad.
Observe detenidamente al o los
delincuentes (tono de voz, altura, color de
piel y pelo, cicatriz, etc.), con el objeto de
entregar esta informacidn a Carabineros

Guardias de de Chile en la ayuda de la confeccién de un
Seguridad retrato hablado.
En caso de: Muerte. Si atiende a alguna persona que se
' Lesiones OPERACIO-NES

encuentra visiblemente alterada o se
Asalto o robos. altera en el transcurso de la conversacién,
Persona alterada. sea amable con ella y digale que llamard a
la persona adecuada para que lo atienda.
Si observa cualquier disturbio entre:
apoderados, apoderados y empleados

del Colegio y/o visitas, no intervenga,
manténgase alejado de la situacion y avise
inmediatamente a su Jefe Directo. A falta
de este ultimo y de cualquier autoridad
del colegio, evalle bien la situacién vy si es
necesario llame a Carabineros.

Multiples.

TITULO XIV
TRABAJADORES EXPUESTOS A TRASTORNOS
MUSCULO ESQUELETICOS (TMERT)

Articulo 164. Los Trastornos musculo-esqueléticos de extremidad superior afectan tanto a musculos
como a tendones. También se incluyen lesiones de la estructura articular como sinovial, cartilago
y hueso, como aquellas lesiones de arterias asociadas a la vibracion (Sindrome por vibracién mano
brazo, trombosis de arteria radial) y las compresiones de nervios de la extremidad superior producto
de movimientos repetitivos (mediano, cubital y radial). La denominacién corriente de tendinitis
para estas enfermedades es un error dado que la lesidon anatémica no es un proceso inflamatorio,
sino de cambios degenerativos en la estructura anatdémica y porque una gran parte de las lesiones
no se reduce al tenddn.

Articulo 165. Si bien las primeras exigencias fueron la escritura -que en el siglo pasado tuvo un
gran salto con los sistemas de contabilidad y registro- y la costura manual, el desarrollo de Ia
maquina de escribir, el telégrafo, los telares y actualmente los teclados, han mantenido estas causas
como un importante agente de enfermedad ocupacional. En general, este conjunto de enfermedades
se asocia a vibracion, movimientos repetitivos, fuerzas sostenidas, posturas andmalas y exposicidon
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al frio. El uso de guantes que no ajustan, utilizacién de herramientas mal disefadas, los requerimientos
de extrema precision, y pequefias superficies de las piezas son factores relacionados con estos
trastornos.

Articulo 166. Las evaluaciones ergonémicas de los sitios de trabajo permiten conocer la prevalencia
de los trastornos musculoesqueléticos y corregir oportunamente las deficiencias de los puestos
de trabajo.

TITULO XV
DE LA SEGURIDAD EN EL RECINTO DE TRABAJO

Articulo 167. La seguridad en el Colegio es una tarea de todos nuestros trabajadores. El Departamento
de Prevencién de Riesgos en la unidad encargada de planificar, ejecutar y supervisar acciones
permanentes con la finalidad de brindar proteccidn y seguridad a la organizacién, al personal, a
los alumnos, los bienes y la comunidad escolar en su conjunto, bajo un enfoque integral de
seguridad y prevencion.

Articulo 168. En el desempeiio de sus funciones el Departamento de Prevencién de Riesgos se
relacionard tanto con los organismos oficiales con que debe actuar, esto es con la Mutualidad
respectiva para todos los aspectos relacionados con la ley N°16.744, y mantendra una permanente
coordinacién y comunicacion con las jefaturas del Colegio.

TITULO XVI )
PREVENCION DE RIESGOS EN EXPOSICION
OCUPACIONAL AL RUIDO (PREXOR)

Articulo 169. Un programa de vigilancia en un entorno de trabajo ruidoso, se debe fundar
explicitamente en la prevencion del efecto de dafio sobre la audicién, incluyendo para tal fin el
monitoreo ambiental del lugar de trabajo en particular, junto con un monitoreo de la salud auditiva
de los trabajadores de manera de implementar medidas preventivas y correctivas a partir de sus
resultados.

El programa de vigilancia deberd estar a cargo de un equipo multidisciplinario de los administradores
del seguro Ley N° 16.744, el que debe comprender las areas de salud ocupacional, prevencion de
riesgos e higiene industrial. Este equipo debera definir, de acuerdo a las necesidades propias de
las organizaciones a examinar, la frecuencia de las audiometrias, la sensibilidad y especificidad
de los métodos utilizados para la evaluacién y monitoreo de las actividades de prevencidn
incorporadas y las medidas de control de ruido adecuadas para el ambiente de trabajo en particular,
antecedentes que analizados en conjunto y desde un enfoque de equipo, deberan permitir
identificar el universo de trabajadores con exposicidon ocupacional a ruido que deben ser objeto
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de vigilancia de la salud auditiva durante el tiempo que dure la exposicién, a niveles iguales o
superiores al Criterio de Accidn, todo ello con la finalidad de prevenir la Hipoacusia neurosensorial
Laboral (HSNL).

Evaluar la exposicién a ruido a la que estan expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo,
con el objetivo de adoptar oportuna y eficazmente medidas de prevencion y/o proteccidén segin
corresponda. Ademas, establecer criterios preventivos para la periodicidad de las evaluaciones
ambientales.

Los Limites Maximos Permisibles (LMP) por tiempo de exposicidn efectivo diario a ruido por parte
de un trabajador en su lugar de trabajo, son regulados por el Decreto Supremo N2 594, de 1999,
del Ministerio de Salud.

Cuantificar adecuadamente la exposicidn ocupacional a ruido requiere tomar en consideracién
una serie de factores adicionales a la energia acustica existente en el ambiente de trabajo, los
cuales dependen de las caracteristicas intrinsecas del medio que se evalla y actividad productiva
en particular, entre otros factores de importancia.

Estas evaluaciones ambientales deben ser realizadas por profesionales técnicamente calificados.
Considerando lo presentado en el parrafo anterior, y en base a lo sefialado por el Decreto Supremo
N2 594, de 1999, del Ministerio de Salud, se establece que todas las evaluaciones ambientales de
ruido ocupacional deberdn ser efectuadas de acuerdo a lo establecido por el Instituto de Salud
Publica de Chile (ISP), Laboratorio Nacional y de Referencia en la material8.

Entregar las recomendaciones minimas para detectar y prevenir el inicio y/o avance de la Hipoacusia
neurosensorial Laboral (HSNL) en trabajadores con exposicidon ocupacional a ruido a niveles iguales
o superiores al Criterio de Accion.

El programa de vigilancia de la salud auditiva comprende la Evaluacion de la Salud Auditiva de cada
trabajador, cuyos contenidos son: Evaluacién Auditiva, Ficha Epidemioldgica, Evaluacién Médica
e Historia Ocupacional.

Se deben incluir en la vigilancia de la salud auditiva a los trabajadores con exposiciéon ocupacional
a ruido a niveles iguales o superior a los criterios de accion establecidos a continuacién:

a. a) Dosis de Accion de 0,5 6 50%: Este valor corresponde a la mitad de la Dosis de Ruido
maxima permitida por la normativa legal vigente.

b. b) Nivel de Accion de 82 dB(A): Este valor es equivalente a una Dosis de Ruido de 0,5 6
50%, para un tiempo efectivo de exposicion diario de 8 horas.

Para aquellos casos donde se determine la existencia de ruido impulsivo, el Nivel de Accién sera
de 135 dB(C) Peak. El tiempo que el trabajador deberd permanecer en el programa de vigilancia
de la salud auditiva correspondera al tiempo que dure la exposicién a ruido a niveles iguales o
superiores del Criterio de Accidn definido.
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TITULO XVII

ART. 113, D.S. N°594: INCORPORA EL MONOXIDO
DE CARBONO COMO UN AGENTE DE RIESGO
PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 170. Se define como trabajador expuesto a concentracién de gas mondxido de carbono,
aquel que realiza sus labores a niveles ambientales iguales o superiores al 50% del LPP (LPP 46 mg/
m3). El CO (mondxido de carbono) se incorpord dentro del listado de sustancias riesgosas para la
salud de los trabajadores. El indicador bioldgico para la evaluacion de salud de trabajadores
expuestos a este agente, es la carboxihemoglobina en sangre. Si aplica, la evaluacion ambiental y
la elaboracién de la ndmina de expuestos se realizaran de acuerdo a normas y procedimientos
vigentes para agentes quimicos.

TITULO XVIII ]
RESOL. EX. 218: INSTRUMENTO DE EVALUACION
DE MEDIDA PARA LA PREVENCION DE RIESGOS
PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Articulo 171. Este instrumento es aplicable para Empresas con mas de 25 trabajadores, de caracter
voluntario.

La aplicacidn del instrumento debe considerar como primer paso un acuerdo entre los trabajadores
y la Empresa.

El Riesgo Psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacién y contenido
de las tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los
trabajadores y sus superiores, cuya exposicién prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de
experimentar tension psiquica, en desmedro del rendimiento y la productividad, lo que una vez
acumulada residualmente, sera un precursor de los trastornos o problemas de salud.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS) debera participar a través de alguna unidad
especializada, como el Departamento o Unidad en Prevencion de Riesgos, el experto en prevencion
asesor del Colegio, o el Departamento de Personal, o bien, mediante alguna otra representacion.
La presencia y participacion de directivos o de representantes del Colegio hace que el proceso sea
legitimado. Los trabajadores pueden quedar representados a través de la organizacidn que les sea
propia, por ejemplo, sindicato o asociacién de funcionarios.
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PARTE TERCERA

VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE
Y SEGURIDAD Y DE LAS MODIFICACIONES QUE SE LE
INTRODUZCAN

Articulo 172. El presente Reglamento entrara en vigor 30 dias después de haberse puesto en
conocimiento de los trabajadores, mediante la distribucién masiva y gratuita de un ejemplar a cada
uno de ellos, y de haberse fijado, con la misma anticipacién, mediante carteles, en dos sitios visibles
de cada uno de los edificios o dependencias del Colegio.

Copia del mismo sera remitida dentro de los cinco dias siguientes a su entrada en vigencia, al
Ministerio de Salud, y a la Direccién del Trabajo.

La vigencia inicial del presente reglamento serd de un aio contado desde la fecha en que comienza
a regir, de acuerdo con lo sefalado anteriormente, y se entendera prorrogado automaticamente
por periodos iguales y sucesivos, de no mediar observaciones de los trabajadores, o cambios por
parte del Colegio.

Las nuevas disposiciones y las modificaciones que como consecuencia de tales observaciones o
por decisién del Colegio se estime introducir en el futuro a este Reglamento, se entenderan
incorporadas a su texto luego de ponerse en conocimiento de los trabajadores treinta dias antes
de la fecha en que comiencen a regir, de fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles de los lugares de
trabajo, de entregarse copia a los trabajadores, sin perjuicio de enviarse los correspondientes avisos
y copias de él al Ministerio de Salud y a la Inspeccidon del Trabajo que corresponda.

En lo sucesivo, al momento de ingresar al Colegio un nuevo trabajador, le sera entregado gratuitamente
un ejemplar del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, debidamente
actualizado.

ANEXO N°1
LEY SANNA

La ley 21.063 crea un seguro obligatorio, el que tiene como titular aquellos padres y madres
trabajadores, cuyos hijos sufran alguna contingencia grave. Se consideran contingencia grave:

1. Cancer

2. Trasplante de érgano sdlido y de progenitores hematopoyéticos.

3. Fase o estado terminal de la vida.

4. Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente.
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Se establecié un rango de edad de los nifios cuyos padres seran objeto de este seguro: nifio o nifia
mayor de un afio y menor de quince o dieciocho afios de edad, segln corresponda.

Se determina de forma detallada los requisitos que permiten el acceso al seguro, donde para
acceder a las prestaciones del Seguro los trabajadores deberdn estar afiliados a él y cumplir lo que
la presente Ley exige.

Se determina, ademas, los plazos de licencia médica, los que se analizardn caso a caso, hasta por
90 dias para cada padre que trabaje, los cuales presentan la novedad que podran ser traspasados
entre uno y otro, distinguiéndose la flexibilidad del beneficio.

Cabe precisar que, para el caso de que se esté frente a un menor que esté en fase terminal, la
licencia se vera extendida hasta el deceso de él.

Hay que distinguir que, en los casos de cancer y trasplante de 6rgano sélido y de progenitores
hematopoyéticos, cualquiera de los padres podra traspasar al otro la totalidad del permiso que le
fue otorgado; en el caso de accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y
permanente, hasta dos tercios del periodo total del permiso y para la situacién de fase o estado
terminal, no se regula el traspaso, ya que no se han determinado restricciones de cuidado en este
caso, por lo que si ambos padres trabajan y tengan derecho al seguro, podran hacer uso del permiso
de forma simultdnea

Normas transitorias

Se establece en términos generales que, a partir del primer dia del mes subsiguiente a la publicacién
de la ley, tendran cobertura del seguro el tratamiento de cancer y los tratamientos destinados al
alivio del dolor y cuidados paliativos por cancer avanzado. Asimismo, hasta el 31 de diciembre de
2019, en los casos de tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados paliativos por cancer
avanzado, la licencia para cada trabajador o trabajadora sera en total de hasta sesenta dias por
cada hijo o hija afectado en relacién con el mismo diagndstico, contados desde el inicio de la primera
licencia, pudiendo ser extendida hasta el eventual deceso del menor.

En la misma linea, la cobertura de la contingencia de fase o estado terminal de la vida se iniciard
a partir del 1 de enero de 2020, hasta producido el deceso del menor.

En forma especifica, detallamos a continuacion:

1. A partir del primer dia del mes subsiguiente a la publicacidn de esta ley: coberturas de
cancer y tratamiento destinados al alivio del dolor y cuidado por este de la letra b) inciso
2 del art. 10 de la presente Ley.

2. Hasta el 31 de diciembre del 2019: casos de la letra b) inciso 2 del art. 10 de la presente
Ley. Licencia por cada trabajador de hasta 60 dias por cada hijo con el mismo diagnéstico,
desde el inicio de la primera licencia.
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A partir del 01 de julio de 2018: tendra cobertura el trasplante de érgano sélido y de
progenitores hematopoyéticos

A partir del 01 de enero de 2020: tendran cobertura los casos de fase o estado terminal
de la vida.

A partir del 01 de diciembre de 2020: tendran cobertura los casos de accidente grave
con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente.

El articulo 31 (entero de los recursos del fondo) y el articulo 37 (inversién de los recursos
del fono) (contenidos en el articulo 1 de la presente Ley), comenzaran a tener vigencia
dentro de: los 90 dias siguientes la constitucién de la entidad administradora del fondo.

La Regla de Sustentabilidad del fondo del articulo 40: serd aplicable 24 meses después
del inicio de la primera contingencia cubierta por el seguro.

La cotizacidn de la letra a) del articulo 24 (el fondo se financiara con los siguientes recursos:
a) con una cotizacion mensual de un 0.03% de las remuneraciones o rentas imponibles
de los trabajadores dependientes e independientes, de cargo del empleador o de estos
ultimos, establecida en el articulo 3 de la Ley N°21.010): se implementara segun el articulo
2 transitorio de la Ley 21.010.

— 86



DE ACUERDO A LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS
RIESGOS LABORALES (DS N° 40, TITUTLO Vi)

COVID-19

RIESGOS, CONSECUENCIAMEDIDAS PREVENTIVAS Y METODO DE TRABAIO
CORRECTO.

Riesgos por agente biolégicos (basado en la ORD 1086 ms 07-04-2020)

Medidas preventivas generales a tomar en los lugares de trabajo para disminuir riesgo de contagio
COVID -19

Cuando el coronavirus se transmite en humanos, el contagio se produce generalmente por via
respiratoria, a través de las gotitas respiratorias que las personas producen cuando tosen, estor-
nudan o hablan y por transmisién por contacto directo.

Como es sabido la supervivencia de virus sobre las distintas superficies, puede ser de varias horas,
siendo un foco permanente de contagio entre los trabajadores y a través de estos a sus familias.

En el contexto de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de trabajo,
informar a los trabajadores y trabajadoras sobre:

Las vias de transmisidn, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas preventivas,
uso de elementos de proteccion personal en caso que corresponda, los protocolos existentes para
prevenir o reducir la probabilidad de contagio, estos disponibles en www.minsal.cl; ademas de las
disposiciones

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

e lavado frecuente de manos.

e Estornudar o toser con el antebrazo o en painuelo
desechable.

e Mantener distancia social de un metro como minimo.

e Evitar tocarse con las manos los ojos, la nariz y la boca.

1.- Exposicidn en . . e No compartir articulos de higiene ni de alimentacidn.
Contagio Covid-19 .

general a agente (Corona Virus) e Evitar saludar con la mano o dar besos.

Covid-19 e Mantener ambientes limpios y ventilados.

e Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre
37,8°, tos, dificultad respiratoria (*), dolor de garganta,
dolor muscular, dolor de cabeza.

(*) En caso de dificultad respiratoria acudir a un servicio de

urgencia, de lo contrario llamar a SALUD RESPONDE.
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RIESGOS

2.- Exposicién
en el lugar de
trabajo a agente
Covid-19

CONSECUENCIAS

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Mantener ambientes limpios y ventilados.

La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo,
deberd realizarse de acuerdo con las orientaciones para
el proceso de limpieza y desinfeccién de espacios de uso
publico y lugares de trabajo indicadas en el “Protocolo
de Limpieza y Desinfeccién de Ambientes - Covid-19”
del Ministerio de Salud. (La empresa debe incluirlo
detallado)

Las superficies y los objetos deben limpiarse
regularmente: escritorios, mesas, teléfonos, teclados,
casilleros, dispensadores de agua, entre otros.

Realizar desinfeccién del medio de transporte (buses de
acercamiento, vehiculos y/o camionetas) cada vez que se
realice traslado de trabajadores/trabajadoras.

Realizar limpieza y desinfeccién de casino y comedor
posterior al uso de estos.

Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la
presencia de residuos de orina, heces y otros fluidos
corporales.

Promover y dar acceso a lavado de manos por parte

de trabajadores y trabajadoras, visitas, contratistas y
clientes.

3.- Exposicién
individual a
agente Covid-19

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

Facilitar las condiciones y los implementos necesarios
para el lavado de manos frecuente con aguay jabon.
Disponer de solucion de alcohol gel permanentemente
para el trabajador/trabajadora que no tiene acceso a
lavado de manos con agua y jabén de manera frecuente.
Mantener distancia social de 1 metro entre las personas
Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o paiuelo
desechable al toser y estornudar, no reutilizar este
ultimo.

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

Evitar contacto fisico al saludar

No compartir articulos de higiene personal, articulos de
alimentacién con otras personas del lugar de trabajo.
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RIESGOS

4.- Exposicion a
agente Covid-19,
en reuniones en
lugar de trabajo

CONSECUENCIAS

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Promover las reuniones no presenciales mediante el uso
de medios electronicos.

Si la reunién presencial no puede ser reemplazada por
medios electronicos:

— Reducir el nUmero de personas

— Organizarla de manera que los participantes estén al
menos a 1 metro de distancia entre si.

— Contar con acceso a lavado de manos o en su
defecto, solucién de alcohol gel.

— Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los
participantes de la reunién durante al menos un
mes

— Limpiar el lugar donde se realizé la reunion después
de concretada

— Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante
la reunion.

5.- Exposicidén a
agente Covid-19,
con relacién a la
organizacion del
trabajo

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

Entregar las facilidades para que trabajadoras (es)
puedan desempefiar sus labores en forma remota
(teletrabajo), considerando las funciones del cargo.
Favorecer las actividades via videoconferencia, llamadas
telefonicas o correos electrénicos.

Evitar aglomeraciones en actividades como: reuniones,
cursos, seminarios, mesas de trabajo.

Promover que se mantenga distancia social de al menos
1 metro entre trabajadoras(es) proceso de atencién de
publico u otros.

Establecer horarios laborales de ingreso y salida
diferidos, para evitar el use de transporte publico en
horario punta.

Establecer horarios diferidos de almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar con casino o comedor.
Promover capacitaciones via e-learning cuando sea
pertinente.

Implementar las medidas preventivas y recomendaciones
publicadas en la pagina de Ministerio de Salud https://
www.minsal.cl/nuevo-coronavirus-2019-ncov/informe-

tecnico.
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2. Medidas preventivas a realizar en los lugares de trabajo seguin grupos
especificos, para disminuir el riesgo de contagio de Covid-19.

Para cada uno de los grupos especificos se debe cumplir las medidas preventivas generales sefialadas en
el punto anterior y complementarlas segun indicaciones que se indican:

RIESGOS

1.- Exposicion
a agente
Covid-19, en
trabajadores
y trabajadoras
que se
desempefan
en Puntos de
Entrada, ya
sea de manera
permanente o
esporadica

CONSECUENCIAS

Contagio
Covid-19
(Corona Virus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Lavar las manos frecuentemente con agua y jabén o usar

solucién de alcohol

Usar mascarilla tipo quirdrgico que cubra nariz y boca, si

tendra contacto directo con los viajeros (Persona que ha

viajado, ya se alumno, apoderado y compafieros de trabajo) a

menos de 1metro:

— Recambiar la mascarilla cada vez que se humedece.

— Eliminar la mascarilla una vez retirada, -himeda o no-y
proceder a lavado de manos.

— No manipular la mascarilla, ni tocar la cara. En caso de
necesitarlo, debe lavar las manos.

— Eliminar la mascarilla en un basurero con tapa.

No utilizar mascarilla en el caso que el trabajador(es) se

desemperie detrds de una barrera mecanica (ejemplo:

madulos de atencidn que cuentan con separacién mediante

ventanilla de las personas que se atienden)

Cubrir boca y nariz con panuelo desechable o antebrazo al

toser y estornudar. En el caso de usar pafiuelos desechables,

debe eliminarlos y posteriormente lavar las manos
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RIESGOS

2.- Exposicién

a agente
Covid-19, en
trabajadores

y trabajadoras
que se
desempenan
en Atencién de
Publico

CONSECUENCIAS

Contagio
Covid-19
(Corona Virus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Mantener ambientes limpios y ventilados

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los
implementos necesarios para el lavado de manos frecuente
con aguay jabdn

Disponer de solucidn de alcohol gel permanentemente para
el trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de
manos con agua y jabdon de manera frecuente

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable
al toser y estornudar, no reutilizar este ultimo.

Mantener distancia social de 1 metro con demarcacidn visible
Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos

Evaluar la disminucidén de las horas de atencién de publico
dentro de la jornada laboral

Reforzar la higiene de los bafos con el fin de evitar la
presencia de residuos y otros fluidos corporales.

Limpieza y desinfeccién del mesdn de atencidon antes y
después de atender a cada cliente segun lo establecido en

el “Protocolo de Limpieza y Desinfeccién de Ambientes -
Covid-191” del Ministerio de Salud

Letreros visibles en mesones de atencién, dirigidos a los
clientes que sefalen lo siguiente: “Cubra su boca y nariz con
el antebrazo o pafiuelo desechable al toser y estornudar, no
reutilizar este ultimo”

Colocar barreras fisicas (cuando sea posible) que impidan el
paso de gotitas de saliva, como ldminas de pldstico entre el
personal que atiende y el publico

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio
de sus funciones existe aglomeracidn de personas que impide
mantener la distancia social de 1 metro o mas.
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RIESGOS

3.- Exposicién

a agente
Covid-19,
trabajadores

y trabajadoras
que se
desempenan en
Otros puestos
de trabajo

CONSECUENCIAS

Contagio
Covid-19
(Corona Virus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Mantener ambientes limpios y ventilados.

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los
implementos necesarios para el lavado de manos frecuente
con aguay jabdn

Disponer de solucidn de alcohol gel permanentemente para
el trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de
manos con agua y jabdon de manera frecuente

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable
al toser y estornudar, no reutilizar este ultimo

Mantener distancia social de 1 metro

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos

Reforzar la higiene de los bafos con el fin de evitar la
presencia de residuos de orina, heces y otros fluidos
corporales

No compartir articulos de higiene personal, articulos de
alimentacién con otras personas del lugar de trabajo

Evitar el saludo con contacto fisico (beso, mano)

Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio
de sus funciones no es posible mantener la distancia social de
1 metro o mas entre las personas.

No compartir los elementos de proteccién personal, estos
son de uso exclusivo para los trabajadores/trabajadoras que
lo requieran.
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RECIBO REGLAMENTO INTERNO

Yo C.l declaro haber
recibido en forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
Corporacion Educacional Instituto Inglés, de acuerdo a lo establecido en el articulo 156 inciso 2 del
Cddigo del Trabajo, articulo 14 del Decreto Supremo N2 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y
Previsidn Social, publicado en el Diario Oficial del 07 de marzo de 1969 como Reglamento de la Ley
16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las Obligaciones,
Prohibiciones, Normas de Orden, Higiene y Seguridad que en él estan escritas, como asi también
a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que
formen parte integral de este o que expresamente lo indique.

Firma del Trabajador HUELLA DACTILAR

Fecha: _ / /

Este comprobante se archivard en la Carpeta personal del trabajador.
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