Reglamento Interno
de Orden, Higiene y Seguridad

COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO

PREAMBULO

El presente Reglamento es emitido para cumplir con las exigencias dispuestas en el Cédigo
del Trabajo yla Ley N° 16.744 y su Reglamento, en especial con lo que seiala el articulo 67¢
de la Ley sobre accidentes del trabajo y de enfermedades profesionales, cuyo tenor es el
siguiente: “Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias
gue dichos Reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de
multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccidon personal que se les
haya proporcionado o que no cumplan con las condiciones que les impongan las normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de
tales multas se regira por lo dispuesto en el parrafo |, del titulo Ill del Libro | del Cédigo del
Trabajo” vy, por lo tanto, contiene las normas de orden, higiene y seguridad a que debe
sujetarse el personal del establecimiento particular subvencionado pagado COLEGIO
PROVIDENCIA DE TEMUCO, en adelante también denominado indistintamente el Colegio
y/o la Fundacién, en relacidn con sus labores, permanencia y vida en las dependencias del
establecimiento.

El personal del Colegio estard regido, ademas, por las disposiciones establecidas en el Estatuto
Docente en lo que resulten aplicables, Ley 16.744, ley de asistentes de la educacion N221.109,
Cédigo del Trabajo y demas legislacion complementaria.

Por lo anterior, el Colegio exhorta a cooperar con las normas contenidas en el presente
Reglamento las que estan concebidas y encaminadas hacia el bien de los propios
trabajadores.

I.- Empleador

FUNDACION EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO, es la sostenedora del
establecimiento educacional COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO.

El Colegio Providencia de Temuco, es una institucion de “Iglesia”, ostenta un cardcter distintivo,
propio derivado de su opcidn Religiosa Catdlica y de su linea filoséfica, cristiana y humanista,
enriquecida con el Carisma y Espiritualidad Providencia. Estos fundamentos orientan su modelo
curricular, sus objetivos, su Reglamento Interno, y en general, todo su Proyecto Educativo.

I.- Reglamento Interno De Orden, Higiene Y Seguridad

El presente Reglamento se emite en conformidad a las facultades que otorga el articulo 153 y
siguientes del Cédigo del Trabajo, la ley 16.744 y su Reglamento vy las facultades de orden y
direccion que corresponden al empleador.

lll.- Objetivo del Reglamento interno

El presente Reglamento Interno establece el conjunto de normas dictadas por la FUNDACION
EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO a objeto de regular el comportamiento
laboral de sus trabajadores dentro del marco de la organizacion de la Fundacién y de los



derechos, obligaciones y prohibiciones establecidos tanto en el contrato del Trabajo, como en
el Cadigo del Trabajo y demas disposiciones legales.

Por consiguiente, el presente reglamento contiene las obligaciones y prohibiciones que en
materia de orden, higiene y seguridad deben sujetarse los trabajadores y la Fundacién, en
relacién con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la misma.

IV.- Ambito de Aplicacién.

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, es aplicable sélo para los
Trabajadores contratados por la Fundacidn.

Las normas del presente Reglamento son obligatorias para todos los trabajadores de la
Fundacidn, recibiendo cada uno de ellos en forma gratuita un ejemplar de este Reglamento
Interno consta recibo extendido al efecto; motivo por el cual no se podrd alegar ignorancia a sus
disposiciones.

PRIMERA PARTE
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

TiTULOI. INTRODUCCION

ARTICULO 1.  Definiciones.

Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a. Trabajador: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, para estos
efectos FUNDACION EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO, Rut 65.090.804 — K,
entidad sostenedora del Colegio del mismo nombre.

b. Empleadora o Fundacién o Colegio: FUNDACION EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA
DE TEMUCO.

TITULO IL. CARGOS Y FUNCIONES DE LA EMPRESA.

ARTICULO 2.  Director/Direccidn.

El Colegio Providencia de Temuco contard a su vez con un(a) Director(a), que es la maxima
autoridad académica del Colegio y es quien velard y dirigird directamente los procesos
sistematicos de ensefianza y formacion, lo que incluye, diagndstico, planificacidn, ejecucién y
evaluacion de los procesos y proyectos institucionales del establecimiento. Asumiéndose como
el profesional responsable del cumplimiento de todas las funciones propias definidas por el
Ministerio de Educacion, la Agencia de Calidad y la Superintendencia de Educacion.

TITULO lII. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

ARTICULO 3.  De los Requisitos y de la documentacién exigida.
Toda persona interesada en trabajar para la Fundacién deberd presentar los siguientes
antecedentes:

a) Curriculum vitae.
b) Cedula de identidad.
c) Nacionalidad.



d) Estado civil

e) Profesion u oficio.

f) Domicilio.

g) Si fuese casado o viudo, acompaniara libreta o certificado de matrimonio y certificados
de nacimiento de los hijos y/o conyuge causante de asignacion familiar.

h) Si el interesado es hombre debera acompaiiar certificado de cumplimiento del Servicio
Militar obligatorio, eximicién o reserva.

i) Estudios cursados con los respectivos certificados.

i) Certificado o antencedentes de trabajo del ultimo empleador, si lo hubiere.

k) Certificado de antecedentes (otorgado por el Registro Civil e Identificacidn).

) Certtificado de inhabilidades para trabajar con menores.

m) Indicar el Organismo previsional y de salud al cual pertenece, acompafiando algun

certificado de cotizaciones u otro documento que acredite dicha filiaciéon. En el evento que al
momento de contratacidon no pertenezca a estas instituciones, debera afiliarse acompanando
copia de la afiliacién a su empleador.

n) Cualquier otro antecedente que la Fundacién estime necesario y que tenga el caracter
de imprescindible para poder celebrar el contrato de trabajo.

ARTICULO 4.  Del deber de informacién en caso de variacidn de los antecedentes personales.
Cada vez que el trabajador tenga variaciones en los antecedentes personales indicados en la
solicitud referida en el articulo precedente, en especial, cualquier cambio de domicilio, el
trabajador debera comunicarlo a la empleadora por escrito, dentro de un plazo de 48 horas de
producirse las variaciones, con los certificados pertinentes. De lo contrario, la Fundaciéon de
buena fe dara por efectivo los datos entregados por el trabajador originalmente.

ARTICULO 5.  De la veracidad de los antecedentes proporcionados.

La adulteracion y/o falsificaciéon de antecedentes, serd causal de rechazo del proceso de
seleccion.

En el evento que dicha adulteracidn o falsificacion se compruebe cuando el trabajador, ya esté
contratado, se procedera conforme a lo estipulado en el articulo 160 del Cddigo del Trabajo.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones legales por los delitos que eventualmente se
cometieren.

TITULO IV. TRABAJADORES CON CAPACIDADES DIFERENTES.

ARTICULO 6.  De los ajustes necesarios y servicios de apoyo.

Se consagra el principio de igualdad de oportunidades. Se entiende por igualdad de
oportunidades para las personas con discapacidad, la ausencia de discriminacién por razén de
discapacidad, asi como la adopcion de medidas de accién positiva orientadas a evitar o
compensar las desventajas de una persona con discapacidad para participar plenamente en la
vida politica, educacional, laboral, econémica, cultural y social.

Para estos efectos, se entiende que persona con discapacidad es aquella que teniendo una o
mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, 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.

ARTICULO 7. Proceso de postulacion.



La empleadora, en los procesos de postulacién para acceder a trabajar en el Colegio, permitira
que todas las personas que cumplan con los requisitos participen en el proceso de seleccion, sin
ningun tipo de discriminacion.

La empleadora tomard las siguientes medidas para la contratacion de personas con
discapacidad:

En los procesos de seleccidn se asegurara las condiciones igualitarias a toda persona tomando
las medidas para que las pruebas o exdmenes de reclutamiento se practiquen en igualdad de
condiciones. Asimismo, se procurara que todos los trabajadores de la empleadora participen
con igualdad de oportunidades, lo que debe ser entendido como la ausencia de discriminacién
por razén de discapacidad y la adopcidon de medidas de accion positiva orientadas a evitar o
compensar las desventajas de una persona con discapacidad para participar plenamente en el
ambito laboral.

Si efectuado el proceso de seleccidn quedan dos personas en idéntica posicién y entre ellos
existe alguno con discapacidad, se preferird a este ultimo.

Las vias de accesos estaran especialmente habilitadas para el ingreso de toda persona.

Todos los accesos y vias de evacuacion estardn debidamente sefializados mediante sistemas que
puedan ser reconocidas por toda persona (sefialética con palabrasy simbologia, asi como
colores especificos)

Las personas con algun grado de discapacidad tendran Derecho que sus puestos de trabajo sean
acondicionados para una dptima realizacion de sus labores.

ARTICULO 8.  Contratacidn de personas con discapacidad.

Si la Fundacion tiene mas de 100 trabajadores se debe ajustar la siguiente normativa:

° Contratara, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una
pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacién al total de sus trabajadores.
Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacién y certificacidon sefialadas en el
articulo 13 de la ley N220.422.

° Los contratos de trabajo que se suscriban conforme a este articulo deberan ser
registrados, asi como sus modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su
celebracion a través del sitio electrénico de la Direccidn del Trabajo.

° Los ajustes que se contemplan para una adecuada integracion del trabajador con
discapacidad consistirdn en adecuar todo el entorno laboral, procesos, bienes, productos y
servicios, asi como los objetos o instrumentos, herramientas y dispositivos, para ser
comprensibles, utilizables y practicables por todas las personas, en condiciones de seguridad y
comodidad, de la forma mds auténoma y natural posible.

° En el caso que la Fundacidn por razones fundadas no pueda cumplir total o parcialmente
la obligacién establecida en el articulo 111, se ajustardn a lo dispuesto en el articulo 157 ter del
Cadigo del Trabajo.

TITULO V. DE LA ESCRITURACION Y CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ARTICULO 9.  De la escrituracién del contrato de trabajo.

El trabajador que fuera aceptado para ingresar al Colegio, debera suscribir dentro de los plazos
que dicta la ley, el respectivo contrato de trabajo. Dicho contrato se extendera en triplicado,
qguedando un ejemplar en poder del trabajador y dos en poder del empleador.

ARTICULO 10. Del contenido del contrato.
El contrato debera contener, a lo menos, las estipulaciones sefialadas en el articulo 10 del Cddigo
del Trabajo.



Sin perjuicio de lo anterior, en caso que las partes establezcan una modalidad de teletrabajo el
contrato o anexo que establezca esta modalidad debera contener: i) Indicacidn expresa que las
partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo; ii) Especificar si el
teletrabajo es a tiempo total o a tiempo parcial. Si es a tiempo parcial debe indicarse la férmula
de combinacién entre trabajo presencial y trabajo a distancia; iii) El lugar de prestacién de
servicios; iv) El periodo de duracién del acuerdo de teletrabajo pudiendo este ser indefinido o
por un tiempo determinado; v) Los mecanismos de supervision o control que utilizara el
empleador respecto de los servicios convenido el trabajador; vi) La circunstancia de haberse
acordado que el trabajador a distancia podra distribuir su jornada en el horario que mejor se
adapte a sus necesidades o que el teletrabajador se encuentra excluido de la limitacion de
jornada de trabajo; vii) El tiempo de desconexion.

ARTICULO 11. De las modificaciones del contrato.

Las modificaciones del contrato, se consignaran por escrito y serdn firmadas por las partes al
dorso de los ejemplares del mismo o en documento anexo dentro de un plazo no superior a 15
dias corridos a contar de la fecha de modificacion. De esta forma, para que sea posible la
modificacion del contrato de trabajo, en cualquiera de sus cldusulas que la ley laboral haya
permitido convenir, se requiere necesariamente que el trabajador dé su consentimiento. En el
evento de existir tal acuerdo las modificaciones del contrato deben consignarse por escrito y ser
firmadas por las partes al dorso del contrato o en un documento anexo.

ARTICULO 12. Contratacidn de extranjeros.

° Porcentaje maximo de contratacion.

La Fundacién antes de celebrar un contrato de trabajo con un extranjero debera tener en cuenta
la disposicion especifica relativa a los extranjeros contenida en el articulo 19 del Cédigo del
Trabajo, que exige al empleador, en caso tener 26 dependientes o mas, tener a lo menos un 85%
de chilenos contratados.

El cdmputo indicado precedentemente debe efectuarse conforme las siguientes reglas:

1.- se tomard en cuenta el nimero total de trabajadores que un empleador ocupe dentro del
territorio.

2.- se excluird al personal técnico especialista.

3.- se tendra como chileno al extranjero cuyo conyuge o conviviente civil o sean chilenos o que
sea viudo o viuda de céonyuge chileno.

4.- se considerara como chilenos a los extranjeros residente por mas de cinco afios en el pais.

° Requisitos para su contratacion.

Ademas, debera cerciorarse que el extranjero esté legalmente en el territorio chileno y que,
ademas, esté habilitado para trabajar en Chile, para ello el empleador a través del departamento
de RRHH podra solicitar, ademas de la documentacién que debe presentar todo postulante
conforme a lo sefialado precedentemente en este reglamento, los siguientes documentos:
-Permiso de residencia o Visa Temporaria respectiva.

-Tarjeta de Permiso de Trabajo vigente o permiso especial para trabajar otorgado por la
autoridad competente, si fuese el caso.

° Clausulas obligatorias del contrato de trabajo.

Con todo, la Fundacién que haya acordado suscribir un contrato de trabajo con un extranjero,
tiene la obligacion de que dicho instrumento contenga las cladusulas contempladas en el articulo
10 del Cédigo del Trabajo y en el articulo 37 del Decreto 597 de 1984

Se deja constancia que si el extranjero posee Titulo Técnico Profesional o Titulo Profesional
deberad presentar documentacion que acredite la validacion, acreditacion, ratificacion o
legalizacion de dichos documentos otorgados por una instituciéon educacional extranjera. Para
efectos de comprobacion de dichos documentos, la Fundacién podra solicitar informacion a la
Universidad de Chile, institucién encargada de dicha tramitacion.



° Obligacién previsional y su excepcion.

Respecto de la obligacidn de la Fundacién de descontar una suma determinada correspondiente
a seguridad social, la Ley N° 18.126 de 25 de agosto de 1986 exime de las cotizaciones
provisionales a los técnicos extranjeros y a las empresas que los contraten bajo las condiciones
indicadas en el referido cuerpo normativo, con excepcién de las obligaciones derivadas de la Ley
16.744 de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y de la ley 19.728 del 01 de
agosto de 2015 del Seguro de Cesantia. Para que el trabajador y la Fundaciéon se exima de la
obligacion antes sefialada es necesario que se configuren los siguientes requisitos
copulativamente:

a. Que las empresas celebren contrato con personal técnico y extranjero.

b. Que el técnico extranjero se encuentre afiliado a un régimen de previsién o seguridad
social fuera de Chile cualquiera sea su naturaleza juridica. Que este régimen le otorgue
prestaciones, a lo menos, en casos de enfermedad, vejez y muerte.

c. Que el contrato de trabajo contenga una cldusula relativa a la mantencion de la
afiliacion, por parte del trabajador a un régimen de previsién o seguridad social fuera de Chile.
Es decir, el trabajador debe manifestar su conformidad con mantener su actual régimen de
seguridad social del extranjero.

° Término del contrato de trabajo del extranjero.

El articulo 39 del Decreto 597 de 1984 dispone que una vez puesto término al contrato de trabajo
con el extranjero, el empleador debe dar aviso al Ministerio del Interior en Santiago y a las
Intendencias o Gobernaciones, en las regiones o provincias, en el plazo de 15 dias.

° Residencia definitiva.

Ademas, el titular de la Visa Sujeta a Contrato de una duracidn de 2 ainos, al término de su
vigencia, podra solicitar la Residencia Definitiva.

ARTICULO 13. Del contrato de practica profesional.

Tratandose de estudiantes que realicen su practica en el Colegio, en sus convenios de practica
deberan contemplarse los derechos y obligaciones de los mismos, ateniéndose las partes al
efecto a las normas del Cédigo del Trabajo y, por consiguiente, la relacion no sera de origen
laboral.

Los estudiantes que realicen su practica deberan presentar, previo a su ingreso, un certificado
de su establecimiento educacional en el cual expresamente se sefiale que se encuentran en
condiciones de realizar la practica, y que la cobertura por accidentes del trabajo o de trayecto
serd otorgada con cargo al seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que
el establecimiento educacional posee.

TITULO VI. DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARICULO 15 bis. La jornada ordinaria de trabajo semanal medida en horas cronoldgicas
serd la que se estipula en los respectivos contratos de trabajo.
Las horas curriculares lectivas y no lectivas se regiran por lo que establece el Estatuto Docente.

TiTULO VII. LOS DESCANSOS.

ARTICULO 14. Descanso Semanal.

Los trabajadores tendran a lo menos un dia de descanso a la semana segun lo disponga sus
respectivos contratos de trabajo. En el evento que el trabajador labore el dia domingo, tendrd a
lo menos dos dias domingos de descanso en el mes.



ARTICULO 15. Descanso dentro de la jornada.

La jornada diaria de los trabajadores se dividira en dos partes, dejandose entre ellas el tiempo
de colacidn indicada en el contrato de trabajo, el que debe ser a lo menos de media hora.

Este tiempo de descanso dentro de la jornada para el caso de los docentes, no serd imputable a
la jornada laboral pero si lo serd para el caso de los asistentes de la educacién en conformidad
a la legislacién vigente, en ambos casos el trabajador es absolutamente libre de salir de las
dependencias del Establecimiento Educacional o quedarse en ellas para consumir su colacidn.
En ambos casos deberdn dejar constancia del periodo de colacidn el registro de asistencia.

TITULO VIII. CONTROL DE ASISTENCIA.

ARTICULO 16. Sistema de registro de asistencia.

Todo Trabajador tendrd la obligacidén de registrar personalmente su asistencia en el sistema de
control de tiempo que el Establecimiento tenga implementado, tanto al ingreso como a la salida
de sus labores diarias. Ademas, debera registrar el tiempo de descanso que tenga para la
colacién, a objeto de poder verificar el cumplimento de la jornada de trabajo, cumpliendo las
demas obligaciones a este respecto como las de firmar (en caso de corresponder: firmar la hoja
gue emita el reloj control).

ARTICULO 17. Sanciones por no registro.

El trabajador que no registre la jornada de trabajo (ingreso, periodo de colaciéon vy salida) o
registre una jornada que no se ajuste a la efectivamente realizada sera sancionado conforme a
lo dispuesto en el capitulo de sanciones del presente reglamento.

Si por circunstancias ajenas al trabajador o por un error en la marca o anotacién en el sistema
de control de asistencia es necesario hacer rectificaciones, se debera dar cuenta de inmediato a
la Inspeccion General o, en subsidio, a quien esté autorizado para realizar dicha rectificacion,
sefalando por escrito las causas por las cuales se cometid el error, a objeto de que éste
certifique que no hubo falta por parte del trabajador y de su visto bueno.

La Inspectora General controlara la asistencia del personal sujeto a jornada de trabajo.

TITULO IX. DE LAS REMUNERACIONES Y DESCUENTOS.

ARTICULO 18. De los diversos tipos de remuneraciones.
Los trabajadores recibirdn por la prestacién de sus servicios, las remuneraciones que indique su
contrato de trabajo, que pueden ser algunas de las siguientes:

. Sueldo Base.

° Bonos o Incentivos y cualquier otra bonificacion o regalia establecida por ley.

. Sobresueldo, sélo en el evento que el trabajador labores horas extraordinarias conforme
a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo

. Cualquier otra remuneracion que establezca el respectivo contrato individual de trabajo.

ARTICULO 19. De la periodicidad y fecha de pago de las remuneraciones.

El pago del sueldo, asignaciones y remuneraciones en general se efectuara el dltimo dia habil de
cada mes.

Las remuneraciones de los trabajadores se liquidaran por mensualidades vencidas y se pagaran
en moneda de curso legal, salvo que el trabajador solicite su pago mediante trasferencia



bancaria.

ARTICULO 20. De la liquidacién de remuneraciones.

El empleador, conjuntamente con el pago, entregara la liquidacidn respectiva en la que se detallard
sus haberes y descuentos, la que podra ser enviada a la casilla de correo electrénico o fisico que haya
sefialado el trabajador.

El trabajador debera firmar la respectiva liquidacidn, previa verificacién de su monto, obligdndose a
devolverla dentro de tercero dia de recibida. Si el trabajador no devuelve la liquidacién firmada
dentro de plazo sefialado anteriormente ni formula reclamos a su respecto, se entenderd que esta
conforme con ella.

ARTICULO 21. Reparos o dudas respecto a las liquidaciones.

En caso de existir una duda o disconformidad del trabajador acerca de la forma en que se liquida
sus haberes mensuales, asi como acerca de cualquier descuento efectuado, deberd consultar a
Inspectoria General.

Recibido la consulta o reclamo por la unidad mencionada, emitira una respuesta dentro del plazo
de 15 dias corridos.

ARTICULO 22. Descuentos legales.

Del total de las remuneraciones pagadas solamente se deducirdan los impuestos legales, las
cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Cédigo del
Trabajo.

Solamente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podra efectuar otro tipo de
descuentos, y aun asi, el total de descuentos, excluidos los previsionales y tributarios, no podra ser
superior al 15% de la remuneracién total del trabajador.

ARTICULO 23. Descuentos por inasistencias y atrasos.

No se realizardan descuento por inasistencias o atrasos, sin embargo éstos deben ser
debidamente justificados por escrito a inspectoria general.

Lo establecido en el parrafo anterior, no obstard a que el empleador proceda al despido del
trabajador si se configura la causal contemplada en los nimeros 3 y 4 del articulo 160 del Cédigo
del Trabajo.

TITULO X. DEL FERIADO ANUAL.

ARTICULO 24. : Feriado de docentes y trabajadores de apoyo de aula.

Las vacaciones de todos los docentes y trabajadores de apoyo de aula correspondera al periodo
gue medie entre la fecha de término de las actividades pedagdgicas en el Colegio, la que no
podra ser posterior al 22 de diciembre de cada afio, a menos de fijarse actividades de
capacitacidon conforme lo autoriza la ley y la fecha en que la Direccién determine el inicio de las
actividades, la que en conformidad a la ley, no podra ser anterior a cinco dias habiles al de inicio
de clases.

ARTICULO 25. : Feriado del resto del personal.

Todos los demas trabajadores tendran derecho a un feriado anual minimo de 20 dias habiles
de vacaciones, lo anterior a menos que de conformidad a la ley que les sea aplicable, dicho
lapso sea superior, estandose a lo que determine la legislacidn vigente que les sea aplicable.

ARTICULO 26. Suspensién de clases en época de invierno de todos los docentes y en relacién
a los asistentes de la educacion, en conformidad a la legislacidn que les sea aplicable.



TITULO XI. DE LOS PERMISOS.

ARTICULO 27. Permisos legales.

En relacién a los permisos legales, se estara a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, el cual establece
los siguientes permisos:

a) Inciso 22 del articulo 66 del Cédigo del Trabajo en caso de muerte del padre o de la madre,
el trabajador tiene derecho a tres dias habiles de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del
respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero.

b) inciso 12 del articulo 66 del Cédigo del Trabajo en caso de muerte del conyuge o conviviente
civil, el trabajador tiene derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del
respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero. Es del caso sefialar que en el evento
antes sefialado el trabajador goza de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo fallecimiento.
Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o
servicio determinado, el fuero los amparara soélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste
fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.
c) inciso 12 del articulo 66 del Cddigo del Trabajo en caso de muerte de un hijo, el trabajador
tiene derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del
respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero. Es del caso sefialar que en el evento
antes sefialado el trabajador goza de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo fallecimiento.
Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o
servicio determinado, el fuero los amparara soélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste
fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.
d) inciso 22 del articulo 66 del Codigo del Trabajo en caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, el trabajador tiene derecho a tres dias habiles de permiso pagado, adicional al feriado
anual, independientemente del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del
respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero.

e) 207 bis del Cédigo del Trabajo: el trabajador que contrae matrimonio o celebra un acuerdo
de unién civil, tiene derecho a permiso pagado por el empleador por cinco dias habiles continuos.
El trabajador puede utilizar a su elecciéon, este permiso en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores a la celebracidn. Estos dias de permiso son adicionales al
periodo de vacaciones.

El trabajador debe dar aviso preferentemente por escrito a su empleador, con treinta dias de
anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion, el respectivo
certificado de matrimonio otorgado por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

f) 66 bis del Cddigo del Trabajo: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los
trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a 30
dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion
laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata, pudiendo incluir otras
prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolau, en las instituciones de
salud publicas o privadas que corresponda.

El tiempo para realizar estos exdmenes, sera complementado, en su caso, con el tiempo suficiente
para los traslados hacia y desde la institucidn médica

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



El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado
para todos los efectos legales

ARTICULO 28. Permisos conforme instrumento colectivo o contrato individual.
Prima por sobre este reglamento los derechos establecidos en contratos individuales o
colectivos, dejandose expresa constancia que no puede haber duplicidad de beneficios.

TITULO XIL. DE LAS LICENCIAS.

ARTICULO 29. Concepto de licencia médicas.

Para los efectos del presente reglamento se entendera por Licencia el periodo en que el
trabajador, por razones previstas y protegidas por la legislacién vigente, suspende temporalmente
sus servicios, manteniendo el vinculo contractual con la Fundacién (licencias por enfermedad,
licencias maternales).

ARTICULO 30. De la documentacién para justificar inasistencia al trabajo.

El trabajador que se encuentre enfermo y no pueda asistir al trabajo debera acompanar la
respectiva licencia médica dentro de los plazos legales.

En el evento, que el trabajador no acompanie la respectiva licencia médica, se entendera que la
ausencia no se encuentra justificada.

ARTICULO 31. Tramitacién de la licencia médica.

Es obligaciéon de la empleadora dar el curso correspondiente a la licencia para que los
organismos pertinentes las visen y se proceda a los pagos de subsidios y demas beneficios a los
que el trabajador involucrado pudiera tener acceso, por lo tanto, es obligacién del trabajador
hacer llegar el documento oficial de la licencia respectiva dentro de los plazos legales.

ARTICULO 32. Imposibilidad de trabajar.
El trabajador enfermo, con licencia médica no podra asistir al trabajo o efectuar cualquier
actividad o labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa.

ARTICULO 33. Pago de licencias médicas.

La Fundacién pagard a todos los trabajadores los tres primeros dias correspondientes a cada
licencia médica en conformidad a lo dispuesto en los contratos individuales o colectivos que
sean aplicables a los trabajadores y solo en el caso que no sean cubiertos por su respectivo
sistema previsional o de salud, sujeto al requisito que el otorgamiento de la licencia médica sea
acreditado a Inspectoria General del Colegio el dia habil siguiente al inicio del reposo.

Para una mejor compresion, se deja constancia que esta cldusula implica que los 3 primeros dias
son de cargo de la Fundacidn con licencias menores a 11 dias pero solo en los casos en que este
beneficio se encuentre contemplado en el contrato individual o colectivo aplicable al trabajador
y en las oportunidades alli dispuestas.

En el caso que una licencia médica sea continua se sumara a la anterior y se considerara como
continua y una sola.

ARTICULO 34. Uso fraudulento de licencias médicas.

En el evento que el trabajador efectie un uso fraudulento o indebido de las licencias médicas
serd considerado como falta grave para efectos de evaluar la desvinculacién de él o los
trabajadores involucrados, sin perjuicio del ejercicio de las demas acciones legales que



correspondan.

ARTICULO 35. Licencia por maternidad.

Las Licencias por Reposo Maternal se rigen por la Ley 20.545 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social y tienen derecho durante el periodo de embarazo a un descanso de:

o) Prenatal: seis semanas antes del parto.

o) Postnatal maternal: doce semanas después del parto. Excepciones: Cuando el parto se
produjere antes de iniciada la 33 semana de gestacién, o si el nifio al nacer pesare menos de
1.500 gramos, el descanso postnatal de maternidad serd de 18 semanas. En caso de partos de
dos o mas nifios, el periodo de descanso postnatal de maternidad se incrementara en siete dias
corridos por cada nifio nacido a partir del segundo.

o) Postnatal parental: doce o dieciocho semanas (dependiendo de la opcidén que ejerza la
madre).

Para el ejercicio de la opcion del postnatal parental de dieciocho semanas, la trabajadora debera
avisar por escrito, mediante carta certificada o por entrega personal de la carta a la Inspectora
o Inspector General, con copia a la Inspeccién del Trabajo, sefialando que va a reincorporar a
sus labores, al término del post natal maternal, por la mitad de su jornada. En este caso el
permiso postnatal parental se extenderd a dieciocho semanas y la trabajadora percibira el
cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido y el cincuenta por ciento de los
estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas
remuneraciones de caracter variable a que tenga derecho.

o) En el evento que la trabajadora no de aviso por escrito de la forma indicada
precedentemente se entenderd, conforme a la ley, que la trabajadora ejercera su permiso de
postnatal parental de 12 semanas.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores una vez terminado el
permiso postnatal, por la mitad de su jornada, la empleadora reincorporara a la trabajadora
salvo que, por la naturaleza de sus labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas
ultimas sélo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su
permiso prenatal.

La negativa de la empleadora a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada
a la trabajadora, dentro de los tres dias de recibida la comunicacidon de ésta, mediante carta
certificada, con copia a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podrd
reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles contados desde
gue tome conocimiento de la comunicacidn la empleadora. La Inspeccion del Trabajo resolvera
si la naturaleza de las labores y condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no
la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo
establecido en este articulo, la empleadora debera dar aviso a la entidad pagadora del subsidio
antes del inicio del permiso postnatal parental.

o Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra
gozar del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero
de semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo
final del permiso y daran derecho al subsidio respectivo, calculado en base a sus
remuneraciones.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso al empleador
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacidn a la fecha en que
hard uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha
comunicacion deberd ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A
su vez, el empleador del padre debera dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio que
correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

ARTICULO 36. Licencia por enfermedad de hijo menor de un afio.



Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que pudiere corresponder por ley
cuando el hijo menor de un afio requiera su atencién en el hogar. Todo esto deberd ser
acreditado como licencia médica, conforme lo estipula el Contrato de Trabajo.

ARTICULO 37. Fuero maternal.

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad,
excluido el permiso postnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral y no podra ser
despedida si no es por causa justa y con autorizacién previa del juez competente.

ARTICULO 38. El derecho a sala cuna.

De conformidad con la legislacidn vigente tendran derecho a gozar del beneficio de sala cuna las
madres que laboren en el Colegio. Lo anterior con el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos
menores de dos afos y dejarlos mientras estén en el trabajo.

Se entenderd que el empleador cumple con la obligacion sefialada precedentemente si paga los
gastos de sala cuna en convenio. El empleador pagard el valor de los pasajes por el transporte que
deba emplearse para la ida y regreso del menor al respectivo establecimiento.

Lo anterior, es sin perjuicio de otros derechos establecidos en instrumento colectivos.

ARTICULO 39. Derecho de dar alimentos.

Las trabajadoras tendran derecho a disponer, para los efectos de dar alimentos a sus hijos menores
de dos afios, de una hora al dia, la que se considerard como efectivamente trabajada para efectos
remuneracionales. Este derecho podra ejercerse de algunas de las siguientes formas a acordar con
el empleador:

1. En cualquier momento dentro de la Jornada de Trabajo.
2. Dividiéndolo, a solicitud de la interesada en dos opciones.
3. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la

Jornada de Trabajo.
La madre trabajadoray la Fundacién suscribiran un anexo donde se dejara constancia de la eleccidon
de la primera.

ARTICULO 40. Licencia por Enfermedad Profesional o Accidente del Trabajo.

El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo, o se le diagnostique una enfermedad
profesional, tendra derecho a recibir las prestaciones de la institucién de seguridad del trabajo
respectiva a la cual se encuentre afiliado, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 16.744,
y Decreto N° 101, sin perjuicio de las disposiciones del Titulo Il Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad.

TITULO XIIL. DE LOS RECONOCIMIENTOS

ARTICULO 41. Objetivo del reconocimiento.
La empleadora busca que las personas se sientan reconocidas por la contribucion que realizan a
la institucion.

ARTICULO 42. Tipo de reconocimientos.

Existiran los siguientes reconocimientos o felicitaciones que pueden ser realizados por la
Jefatura.

° Reconocimiento Verbal: Consiste en una felicitacion informal que se hace
personalmente al trabajador, de la cual no queda constancia en su carpeta personal, y que
puede ser realizada en publico o privado.

. Reconocimiento Escrito: Consisten en una felicitacién por escrito via correo electrénico



que se hace al trabajador, que puede ser realizada por la propia Jefatura (deseablemente con
copia a Recursos Humanos.).

. Reconocimiento Escrito Formal: La jefatura podrd solicitar que una felicitacion por
escrito, se archive en la carpeta de personal del trabajador.

TITULO XIV. DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA FUNDACION.

ARTICULO 43. El Colegio estd obligado a respetar y cumplir las normas contractuales y
laborales, en especial:

1. Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad
de docentes y de asistentes de la educacion.

2. Respetar el contrato de trabajo convenido.

3. Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales.

4, Dar a cada miembro del personal la ocupacidon efectiva de las labores convenidas.

5. Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislaciéon sobre
capacitacion profesional.

6. Mantener constante y expedita la comunicacion con el personal del Colegio, atendiendo

sus inquietudes y problemas, en la medida posible y escuchandolos cuando se solicite su
atencién.

7. Dar a conocer los beneficios que las instituciones de seguridad social o previsional
otorgan a los afiliados.

8. Esforzarse por crear un clima favorable al trabajo y mantener la identidad propia del
Colegio y sus miembros, fomentando un espiritu creador y la iniciativa personal.

9. Respetar los instrumentos colectivos suscritos con los Sindicatos.

10. Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del Ministerio de
Educacion.

11. Proporcionar, de acuerdo a sus posibilidades, materiales de ensefianza necesarios para
el desarrollo del quehacer educativo.

12. Dar seguridad a los profesionales de Educacién Fisica o similares que por la naturaleza

de sus funciones tengan contacto corporal con sus alumnos y alumnas, que la Direccidon
informara y obtendra consentimiento de los apoderados.

13. Respetar el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que desempefien un
mismo trabajo. No obstante, la Fundacion podra establecer diferencias en las remuneraciones fundadas en
criterios objetivos, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad de los trabajadores

14. Contestar los reclamos y peticiones de las presentaciones que efectien los trabajadores
conforme a este reglamento.

15. Llevar a cabo con prontitud los procedimientos establecidos en este reglamento.

16. No discriminar por motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicalizacidn, religion,

opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional u origen social, tanto en la contratacién de sus
trabajadores como en la apreciacion de su desempefio y en el trato de estos.

17. No podra condicionar la contratacion de trabajadoras, su permanencia o renovacién de
contrato, la promocién o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo.
18. Entregar a cada trabajador un ejemplar impreso del presente Reglamento y sus

posteriores modificaciones.

TITULO XV. DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE ORDEN DEL PERSONAL



ARTICULO 44. Obligaciones de orden de los trabajadores

Los trabajadores de la FUNDACION EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO estén
obligados a respetar y cumplir las siguientes normas:

1. Realizar profesionalmente el trabajo convenido, a fin de que el establecimiento pueda
alcanzar adecuadamente los fines de la educacidon cumpliendo con las érdenes e instrucciones
del Director y/o miembros del Equipo Directivo.

2. Los profesionales de la educacién deberdn cumplir con los criterios de normativas
disciplinarias y con la linea curricular que sean impartidos por la Direccién del Colegio.

3. Los docentes deberdan abandonar la sala al final de la clase, después que lo hagan los
alumnos y velar para que quede en buenas condiciones de orden y presentacién.

4, Los docentes deberan llevar el Libro de Clases a la sala de profesores al inicio de cada
recreo, y al término de cada jornada. Cabe sefialar que el libro de clases debera mantenerse al
dia, cumpliendo con la obligacién de controlar y registrar la asistencia de forma oportuna y
permanente. La infraccion a esta obligacidn constituira incumplimiento grave de las obligaciones
del contrato de trabajo.

5. Realizar en forma personal e indelegable la labor convenida con eficiencia, diligencia,
honestidad y puntualidad.

6. Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Establecimiento, sus autoridades,
compafieros y subalternos, donde se desempefia.

7. Avisar oportunamente a Inspectoria General de su ausencia al trabajo por causa
justificada.

8. Cumplir con la puntualidad al ingreso de su jornada y ademas los docentes deberan
tomar los cursos puntualmente luego de cada cambio de hora de clases.

9. Respetar el sistema de control de entrada y salida, asi como el periodo de colacién.

10. Mantener, en todo momento, trato cordial, amable y de respeto con las estudiantes,

padres y apoderados, con todos los integrantes de la comunidad educativa y publico en general,
brinddndose una atencién deferente y cortés a fin de facilitar el cumplimiento de los fines de la
educacion y del Colegio.

11. Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, compaieros
de trabajo, subalternos y estudiantes.

12. Mantener la sobriedad, compostura y una presentacién personal adecuada a su labor.
13. Velar por los intereses del Colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios,

cuidar los bienes, velar por su mantencién dando aviso de inmediato a la Inspectoria General o
a la Direccidn, en caso de deterioro o pérdidas.

14. Registrar la entrada y salida del establecimiento.

15. Poner en conocimiento de la Inspectoria General, las irregularidades que se advierten o
los reclamos que se formulen.

16. Colaborar, auxiliar y ayudar en caso de alguna emergencia en el Colegio.

17. Colaborar y participar en las actividades del Colegio ya sean de tipo Cultural, Curricular
y de Convivencia.

18. Mantener estricta reserva y confidencialidad de las informaciones y/o antecedentes

relacionadas con su actividad en el Colegio, respecto de personas ajenas a su ambito de
competencia y no pertenecientes a la institucion (ej. contenido y resultado de las deliberaciones
de los consejos de profesores, informaciones y consultas de apoderados, estadisticas, planes y
programas de estudio, etc..) e incluso con personal de la Fundacién que no tenga relacién directa
con las materias que el trabajador conozca en razén de su cargo. Asimismo, el trabajador se
obliga a no realizar comentarios con terceros ajenos a la Fundacion que puedan dafiar o
comprometer el prestigio del Colegio o de las personas que forman parte de la Comunidad
Escolar. Finalmente, las obligaciones de reserva y confidencialidad antes sefialadas se
extenderan también respecto de alumnos y apoderados del Colegio, cuando ello resultare
razonablemente necesario para no perjudicar la buena marcha de las actividades del



establecimiento.

19. Participar de manera correcta y eficaz en los ensayos del Plan de seguridad, que aplica
el colegio

20. Firmar mensualmente su Liquidacién de Sueldo.

21. Conocer el Reglamento interno, el RICE, Manual de Convivencia y protocolos de
actuacion.

22. Respetar los procedimientos contenidos en el reglamento interno del colegio exigido
por la Superintendencia de Educacién, manual de convivencia y protocolos contenidos.

23. Mantener en todo momento un ambiente de cordialidad hacia sus compafieros de
trabajo, evitando principalmente el uso de términos vulgares o groseros.

24, Dar aviso inmediato a la Inspectoria General sobre cualquier hecho que pueda revestir

caracteres de delito o de falta gravedad a la moral y las buenas costumbres, que haya ocurrido
al interior del Colegio o que afecte a un alumno. Ademas, se debera informar sobre dafios y
atentados sufridos por los menores de edad a su cargo, que afecten su dignidad y/o derechos
fundamentales, en especial, aquellos que constituyan violencia intrafamiliar y bullying, sea moral
o fisica En caso que la comunicacidn no sea inmediata, se estimara incumplimiento grave de las
obligaciones que impone el contrato de trabajo, en razén de que el Colegio debe preservar sobre
todo la integridad fisica y psiquica de sus alumnos.

25. El personal de vigilancia deberd controlar el ingreso de todas las personas a la sede de la
Fundacidn en que se desempefien; debiendo solicitar identificacién y el motivo de la visita, pedir
autorizacién a quien corresponda para aceptar el ingreso al establecimiento, tomar datos y
copia, si procediere, respecto de las cédulas de identidad de las personas que ingresen al recinto,
dejando constancia de ello en el respectivo libro de novedades.

Los vigilantes nocturnos estaran obligados a impedir el ingreso de cualquier persona a los
recintos de la Fundacién. Excepcionalmente, podrd ingresar quien cuente con expresa
autorizacién del Presidente o Director de la Fundacidn, el Director o del Inspector General.
Ademas, deberdn realizar rondas permanentes durante la duracién de su jornada, mantener
iluminacidon permanente en los sectores del recinto que lo requieran.

Cabe seialar que los vigilantes no podran hacer uso de la hora que corresponde a colacién y
descanso, en forma conjunta, debiendo turnarse para dichos efectos.

Los vigilantes diurnos y nocturnos deberdn anotar toda situacién anormal o importante que
ocurra durante su jornada. Existird un libro en porteria destinado a estos efectos. El
incumplimiento de dicha obligacion, ya sea omitiendo la anotacién o tergiversando los hechos,
se considerard incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato-

ARTICULO 45. Prohibiciones de los trabajadores.

1. Faltar al trabajo sin causa justificada.

2. Hacer abandono de sus funciones en horas de trabajo, sin la debida autorizacion escrita
de Inspectoria General.

3. Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

4, Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada o inicio de clases en caso de los

docentes. Toda justificacion de un atraso debera ser comunicada por oral o escrito al jefe
directo.

5. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol, drogas,
estupefacientes o sustancias psicotrdpicas.
6. Causar dafio intencional a las instalaciones del Establecimiento. (Ante pérdidas, mermas

o detrimento de los activos o del patrimonio del establecimiento, se considerard
pecuniariamente responsable al o los funcionarios que participaron en los hechos que
condujeron a tales males. Pudiendo perseguir en el tribunal que corresponda la cancelacién de
los costes de reposicion de los bienes afectados por quienes resulten responsables).

7. Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir.



8. Fumar dentro del establecimiento, segun lo establecido en la ley 20.660.

9. Efectuar comercio dentro del Establecimiento, sin la autorizacion escrita de la Direccion.
10. Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornadadiaria.

11. Castigar fisica, psicoldgica o verbalmente a las estudiantes.

12. Acudir al trabajo con una presentacién no adecuada (Formal).

13. Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

14. Alterar el registro de asistencia de las estudiantes.

15. Marcar o firmar asistencia de compaferos de trabajo en el sistema de control de
asistencia, efectuado registros de llegada o salida de otro u otros trabajadores.

16. Trabajar sobre tiempo sin acuerdo escrito previo con su jefaturadirecta.

17. Ejecutar labores en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo bajo los efectos del
alcohol o el consumo de drogas estupefacientes o psicotrdpicas

18. Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no

consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos los efectos una conducta de acoso
sexual.

19. Generar comentarios que perjudiquen la integridad fisica, emocional o psicolégica de
cualquier miembro de la comunidad escolar
20. Mantener contactos personales en las redes sociales con los alumnos y apoderados del

colegio, a excepcion de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o tareas u otros que
autorice la Direcciéon del Colegio.

21. Solicitar y/o manejar dinero de alumnas y/o apoderados del colegio, sin autorizacion
expresa de la Direccion.

22. Hacer clases particulares a los alumnos del Colegio, recibiendo por ello dinero o donativos
equivalentes.

23. Solicitar donativos o ventajas en favor propio o para terceros en razéon de su cargo en el
Colegio.

24. Representar al Colegio en la celebracién de actos o contratos que exceden sus atribuciones
o que comprometan el patrimonio o prestigio del Colegio, salvo que una orden del empleador
le hubiere facultado para tal objeto. Las obligaciones que nazcan de los actos realizados por el
trabajador, con infraccién de estas normas, seran de su exclusiva responsabilidad y si fuesen
varios los que hubieren intervenido, la responsabilidad sera solidaria.

25.Efectuar llamadas telefénicas personales de larga distancia, debiendo en todo caso restituir
su valor una vez efectuada su llamada o al momento de ser facturada por la Compaiiia de
Teléfonos.

26. Utilizar el teléfono celular durante la jornada de trabajo.

TITULO XVI. INFRACCIONES GRAVES ESPECIALES.

ARTICULO 46. Son infracciones graves especiales de los trabajadores las siguientes, sin
perjuicio de la calificaciéon que en cada caso en particular realice la Rectoria del Colegio:

a) Realizar un proceso de Ensefianza Aprendizaje de baja calidad pedagégica en forma
reiterada. Este indice sera objetivado en relacién a elementos o ponderadores tales como
rendimiento del curso, asistencia de los alumnos y obtencidn del SNED, cuando proceda.

b) Falsear o adulterar informacién relacionada con alumnos, apoderados,

docentes y de documentos oficiales.

c) Utilizar la infraestructura y el material didactico del Colegio en beneficio personal.

d) Uso indebido de su autoridad.

e) Agredir de palabra y/o hecho a cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

Presentarse al lugar de trabajo en estado de intemperancia o bajo la influencia del alcohol,



drogas o estupefacientes

f)  Usar unlenguaje inadecuado que menoscabe la dignidad de sus alumnos o en general de las
personas que se desempefian en el Colegio.

g) No cumplir tareas asignadas aludiendo causasirrelevantes.

i) Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

i) Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

k) Causarintencionalmente dafio a las instalaciones del Establecimiento.

I) Cometer cualquier tipo de delito en contra de alumnos, compafieros de trabajos, jefes
directos, autoridades y apoderados delColegio.

TITULO XVII.  DE LAS SANCIONES

ARTICULO 47. Tipo de sanciones

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causales de término de Contrato de Trabajo, serdn sancionadas en distintos grados, de los cuales
se llevara registro en la Inspectoria General. Los grados de amonestacion seran:

Grado 1.- Amonestacidn Verbal.

Grado 2.- Amonestacion escrita con copia a la carpeta personal.
Grado 3.- Amonestacién escrita con copia a la Inspeccion del Trabajo.
Grado 4- Multa.

ARTICULO 48. Amonestacién verbal.
La amonestacion verbal (Grado 1) consiste en un llamado de atencién privado que hace
personalmente la Inspectoria General o la Direccidn.

ARTICULO 49. Amonestacién escrita.

La amonestacion escrita (Grado 2 y Grado 3) consiste en un llamado de atencién privado que hace
personalmente la Inspectoria General o la Direccién a un miembro del personal dejando constancia
de ello en la carpeta personal de la persona respectiva.

La Inspectora o Inspector General serd la persona que determinara si la falta sera sancionada con
amonestacion grado 2 o grado 3.

El afectado podra presentar sus descargos a la amonestacién grado 2 y 3 por escrito dentro del
plazo de cinco dias habiles de su notificacion.

ARTICULO50. Multa.

La Multa (grado 4), consiste en un descuento que se hacen de las remuneraciones, la que no podra
ser superior a un 25% de ésta. Para aplicar la multa, previamente el empleador debera haber
aplicado la amonestacion escrita y el trabajador debe haber reincidido en la infraccién.

El trabajador en todo caso, mantendra su obligacion de servir el cargo. A la vez, se dejara constancia
en la hoja de vida del trabajador de la multa impuesta.

Las multas que se impongan por infracciones de las normas de orden contenidas en el presente
Reglamento, 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 la Fundacidn, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o
entidades, el producto de las multas pasard al Servicio Nacional de Capacitacidon y Empleo, y se les
entregara tan pronto como hayan sido aplicadas

El afectado podra presentar sus descargos a la multa grado 4 por escrito dentro del plazo de cinco
dias habiles de su notificacion.



El trabajador podra reclamar de la aplicacion de la sancién, de acuerdo con lo dispuesto por el
articulo 157 del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda.

ARTICULO 51.  Resolucién de los descargos.

La Empleadora resolvera los descargos prestados por el trabajador dentro del plazo de 15 dias
habiles, contados desde la fecha de dicha presentacion. Si la Empleadora no resolviere dentro del
plazo estipulado, se entenderdn acogidos los descargos y se dejara sin efecto la amonestacién o la
multa aplicada.

En el evento, que la empleadora rechace los descargos y mantenga la multa, el trabajador tendra
un plazo de 15 dias habiles para reclamar ante la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 52. Otras sanciones complementarias.
En relacidn a la infraccion cometida por el trabajador se podra establecer las siguientes medidas,
en conjunto con las sanciones establecidas precedentemente:

. Disculpas al afectado o afectados: consiste en la declaracién verbal o escrita, de parte
del infractor reconociendo la falta y mostrando arrepentimiento respecto del dafio causado.
° Sujetarse a planes de mejora: consiste en generar un plan de accién, a corto o mediano

plazo con el fin de establecer aquellas acciones que permitiran mejorar e inclusive remediar, la
conducta relacionada a la falta.

° Reparacidn: consistente en la devolucion, indemnizacidon o resarcimiento ya sea a la
empleadora, a un trabajador, o a un tercero, en caso que la accidn cometida por un trabajador
importe un dafio patrimonial o personal.

ARTICULO 53.  Resolucién de las sanciones.

La Direccién serd la instancia que finalmente determinard si la falta sera sancionada con
amonestacion grado 1, grado 2, grado 3 o multa (grado 4) o con despido, siempre que la falta se
enmarque dentro de las causales contempladas en el articulo 160 del Codigo del Trabajo.

TITULO XVIII.  DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 54. Causales de término del contrato de trabajo.

El Contrato de Trabajo sélo podra terminar en virtud de las causales establecidas en el Cédigo
del Trabajo en los articulos 159, 160 y 161 del Cdédigo del Trabajo. Cabe sefialar que de
producirse un hecho que constituya unas de las causales contempladas por el articulo 160 del
codigo del trabajo, el empleador podra proceder de inmediato al despido del trabajador, sin
necesidad de recurrir al procedimiento de sanciones establecidos en este Reglamento Interno.

ARTICULO 55. Duracién y término de los contratos de trabajo.
Todo lo concerniente a duracion y término de los Contratos de Trabajo estara sujeto a lo que
establece el Cddigo del Trabajo y el Estatuto docente en el caso de los profesores.

TITULO XIX. OBLIGACION DE LA EMPLEADORA Y DE SUS DEPENDIENTES DE GARANTIZAR EL
RESPETO A LAS GARANTIAS FUNDAMENTALES DEL TRABAJADOR.

ARTICULO 56. Politica de Respeto a los Derechos Fundamentales.

De acuerdo al inciso 1° del articulo 5° del Cédigo del Trabajo, que dispone que el ejercicio de las
facultades que la ley le reconoce al empleador tiene como limite el respeto a las garantias
constitucionales de los trabajadores, en especial cuando pudieran afectar la intimidad, la vida



privada o la honra de éstos. Del mismo modo, el articulo 2°, inciso 2°, parte primera del Cédigo
del Trabajo, dispone: "Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona.” Asimismo el art. 153 del Cddigo el Trabajo sefala que en el
Reglamento Interno “Especialmente, se deberdn estipular las normas que se deben observar
para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores”; y
finalmente, el articulo 154, inciso final del Cédigo del Trabajo, indica que las obligaciones y
prohibiciones que se establecen en el Reglamento Interno, y, en general, toda medida de
control, “sélo podran efectuarse por medios idéneos y concordantes con la naturaleza de la
relacion laboral y, en todo caso, su aplicacién debera ser general, garantizandose la
impersonalidad de la medida, para respetar la dignidad del trabajador.”

La Fundacién reconoce que los derechos fundamentales de los trabajadores tienen el caracter
de limites infranqueables respecto de las potestades del empleador, en especial en cuanto al
derecho a la dignidad de los trabajadores a su honra, a su vida privada, a la inviolabilidad de toda
forma de comunicacidn privada y al derecho a no ser discriminado arbitrariamente.

ARTICULO 57. Potestad del empleador

Por su parte, los derechos fundamentales de los trabajadores habrdn de reconocer como
potencial limitacidn en su ejercicio, las potestades que el ordenamiento juridico le reconoce al
empleador, respecto de la libertad de empresa y el derecho de propiedad, garantias
constitucionales, que apuntan a dotar al empleador, por una parte, del poder de iniciativa
econdmica, y por otra, del ejercicio mismo de su actividad.

La empleadora para que, en un caso concreto, pueda limitar el ejercicio de los derechos
fundamentales de los trabajadores, tendrd que cumplir con el "principio de la adecuaciéon”, que
supone que el medio empleado debe ser apto o idéneo para la consecucién del fin propuesto,
resultando inadecuada en consecuencia, la limitacién de un derecho fundamental cuando ella
no sirva para proteger la garantia constitucional en conflicto; con el "principio de necesidad",
segln el cual la medida limitativa sea la Unica capaz de obtener el fin perseguido, de manera tal
gue no exista otra forma de alcanzar dicho objetivo sin restringir el derecho o que fuese menos
gravosa, y con el "principio de proporcionalidad en sentido estricto”, a partir del cual se
determina si la limitacion del derecho fundamental resulta razonable en relacién con la
importancia del derecho que se trata de proteger con la restriccién.

ARTICULO 58. Reclamo por vulneracién de derechos fundamentales.

Todo trabajador que considere que sus derechos fundamentales estan siendo vulnerados por el
actuar de alguna jefatura de la empleadora, que tenga facultades para representarla, podra
acudir directamente a Inspectoria General a exponer su reclamo por escrito, indicando el actuar
concreto que en su concepto resultaria vulneratorio de sus derechos. Inspectoria General
iniciard una investigacion interna y dentro del plazo razonable que tendra un maximo de treinta
dias desde iniciada la investigacién comunicara al trabajador sus resultados y, en su caso, las
medidas destinadas a poner fin al acto vulneratorio o la conclusion de que dichos actos no se
estan cometiendo o la justificacion, de existir una norma laboral, que amerite la limitacién del
derecho fundamental, de estarse obrando dentro de los limites legales.

En todo caso el trabajador conservard siempre su derecho de acudir a las instancias
administrativas o judiciales competentes a fin de denunciar la infraccion a los derechos
fundamentales de la que estaria siendo objeto. En caso de que la persona denunciada sea
precisamente la o el Inspector General, la denuncia debera realizarse a la Direccién del Colegio
y si por su parte la denuncia es en contra de ésta, ella debera formularse a la Presidenta o
Presidente de la Fundacién.

TITULO XX. DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL



ARTICULO 59. De las relaciones laborales

La Empleadora garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, para
ello tomarad todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

ARTICULO 60. Concepto de acoso sexual.

El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la
convivencia al interior del Colegio.

Se entiende por acoso sexual: el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen situacién laboral o sus oportunidades de empleo.

Seran consideradas como conductas de acoso sexual entre otras, las siguientes:

. Regalos de ropa intima,

. Contacto corporal no deseado, pero intencional (Ej. besos, caricias, lucha, pellizcos,
palmadas, abrazos prolongados u otro contacto fisico-sexual que cause incomodidad o
molestia en la persona que es tocada),

° Conducta sexual tal como insinuacién o conversacion sexuales, bromas sexuales,
comentarios sugestivos, cuentos de hazafias sexuales, experiencias o conflictos sexuales,

° Promesa implicita o expresa de un trato preferencial, a cambio de cualquier favor de
caracter sexual,

° Amenazas expresas, fisicas o morales, de dafios o castigos referidos a la situacién
actual o futura, de empleo o de estudio de quien la reciba,

° Exigencia de una conducta sexual cuya sujecidon o rechazo sea en forma explicita,
condicidn para mantencién del empleo,

° Utilizacién de palabras escritas u orales de naturaleza o connotacidn sexual, que
resulten hostiles, humillantes u ofensivas para quien las reciba,

° Realizacidn de gestos, ademanes o cualquier otra conducta no verbal de naturaleza
o connotacidn sexual, indeseada por quien la recibe,

. Acercamientos corporales y otros contactos fisicos de naturaleza o connotacion

sexual, indeseada u ofensiva para quien los reciba.

ARTICULO 61. Denuncia por acoso sexual.

Todo trabajador (a) que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual por la
ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a Inspectoria General o la
Direccion, o a la Inspeccidn del Trabajo competente.

ARTICULO 62. Tramitacién de la denuncia.

. En el evento que el trabajador prefiera efectuar la denuncia a la Fundacién, deberd
formularla por escrito, indicando de la forma mads detalladamente posible los hechos que
constituirian el acoso sexual, la fecha en que habria ocurridos dichos hechos y la indicacién
de la persona que seria el agresor y la persona de la victima, en el caso que la denuncia la
efectle un tercero. Ademas, deberd indicar los nombres, apellidos y Rut del denunciante.

° Esta denuncia por escrito debera ser entregada de manera personal al Director o al
Inspector(a) General (a), en el caso que el primer no se encuentre.

° La autoridad que reciba la denuncia entregara un comprobante de recepcion de la
misma, indicando la fecha y hora de la recepcion.

. Toda denuncia realizada en los términos sefialados deberd ser investigada por la
Fundacién en un plazo maximo de 30 dias corridos, designando para estos efectos a un
investigador debidamente capacitado para conocer estas materias, incluso podrd designar a un
investigador externo, no trabajador del Colegio.
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Excepcionalmente, la gerencia derivara el caso a la Inspecciéon del Trabajo respectiva, dentro de
un plazo de cinco dias de recibida la denuncia, cuando determine que existen inhabilidades al
interior de la misma provocada por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que no cuenta
con el personal calificado para desarrollar la investigacion.

. Recibida la denuncia, la gerencia dentro de un plazo maximo de 2 dias, designara un
investigador, el cual deberd ser una persona absolutamente imparcial respecto de los hechos
denunciados y que no tenga dependencia respecto a los involucrados. En el evento que esto
no sea posible, la investigacién la realizard directamente la Directora o Director del
Establecimiento.

. El Investigador tendrda un plazo de un dia, desde que le sean comunidados los
antecedentes, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera
notificar a las partes por escrito, en forma personal, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de citacién para oir a las partes
involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

ARTICULO 63. Medidas precautorias.

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la Inspectoria
General, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacién de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo de jornada, o la re-
destinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados vy las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas precautorias sefialadas en los
articulos anteriores es injusta o desproporcionada, podra utilizar el mismo procedimiento de
reclamacion de las sanciones, que contiene el presente reglamento interno.

ARTICULO 64. Escrituracion de la investigacion.
Todo el proceso de investigacion constatard por escrito, dejdndose constancia de las acciones
realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los
testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento
y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 65. Informe de la investigacion.

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccidn de informacidn, a través
de los medios sefialados en el Articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la
existencia o no de hechos constitutivos de acoso sexual.

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

El informe con las conclusiones a las que llego el investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, deberd estar concluido y entregado a la gerencia a mas tardar el dia 15, contados
desde el inicio de la investigacidn, y notificada, en forma personal, a las partes, a mas tardar el
dia 20.

ARTICULO 66. Sanciones.
Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran seran:

° Amonestacion verbal al trabajador acosador

. Amonestacion por escrito al trabajador acosador con copia a la Inspeccion del
Trabajo.

° Aplicacién del Art. 160 N2 1, letra b, del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el

contrato por conductas de acoso sexual, consideradas como incumplimiento grave del
contrato.



ARTICULO 67. Reclamacién sobre resultados del informe e informe final

Los involucrados podrdn hacer observaciones y acompafar nuevos antecedentes, a mas tardar
al dia 25 de iniciada la investigacidon, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien
apreciard los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este informe se dara por
concluida la investigacién por acoso sexual y su fecha de emisidn no podra exceder el dia 30,
contado desde el inicio de la investigacion.

El informe indicado precedentemente serd enviado a la Inspeccion del Trabajo a mas tardar el
dia habil siguiente de haberse emitido.

ARTICULO 68. Observaciones de la Inspeccién del Trabajo.

Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo seran apreciadas por la Direccidén y se
realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a mas tardar al
sétimo dia de recibidas las observaciones del organismo fiscalizador. Las medidas y sanciones
propuestas seran de resolucién inmediata o en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual
no podrd exceder de 15 dias.

TITULO XXI.  DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 69. De las relaciones laborales.

La Fundacidn garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, para ello
tomara todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos los
trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

ARTICULO 70. Concepto de acoso laboral.

Se considera acoso laboral 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 situacién laboral o
sus oportunidades de empleo.

ARTICULO 71. Denuncia por acoso laboral.
Todo trabajador(a) que sufra de acoso laboral tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la
Inspectoria General o la Direccidn, o la Inspeccién del Trabajo competente.

ARTICULO 72. Tramitacién de la denuncia.

° Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser
investigada por la empleadora en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a
un investigador imparcial y debidamente capacitado para conocer estas materias.

° La Direccién derivara el caso a la Inspeccién del Trabajo respectiva, dentro de un plazo
de cinco dias, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocada por
el tenor de la denuncia, y cuando se considere que no cuenta con el personal calificado para
desarrollar la investigacion.

° En el evento que el trabajador prefiera efectuar la denuncia a la Fundacién, debera
formularla por escrito, indicando de la forma mas detalladamente posible los hechos que
constituirian el acoso laboral, las fechas en que habria ocurridos dichos hechos y la indicacidn
de la persona que seria el acosador. Ademas debera indicar los nombres, apellidos y Rut del
denunciante.

. Esta denuncia por escrito debera ser entregada de manera personal a la Inspectoria
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General o la Direccidn, en el caso que la primera no se encuentre.
. La Inspectoria General o la Direccién entregara un comprobante de la recepcién de la
denuncia, indicando la fecha y hora de la recepcidn.

ARTICULO 73. Investigacién.

Recibida la denuncia, la Inspectoria General dentro de un plazo maximo de 2 dias habiles,
designard un investigador, el cual debera ser una persona absolutamente imparcial respecto
de los hechos denunciados, pudiendo corresponder a asesores externos del Colegio y que
principalmente no tenga dependencia respecto a los involucrados. En el evento que esto no
sea posible, la investigacion la realizara directamente la Inspectora o Inspector General.

El investigador tendrd un plazo de un dia para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del
mismo plazo, debera notificar a las partes por escrito, en forma personal, del inicio de un
procedimiento de investigacidn por acoso laboral y fijard de inmediato las fechas de citacion
para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

ARTICULO 74. Medidas precautorias

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la Inspectoria
General, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacién de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucidn del tiempo de jornada, o la re-
destinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas precautorias sefialadas en los
articulos anteriores es injusta o desproporcionada, podra utilizar el mismo procedimiento de
reclamacion de las sanciones que contiene el presente reglamento interno.

ARTICULO 75. Escrituracidn de la investigacion.

Todo el proceso de investigacidn se constatard por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados,
de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del
procedimiento y se garantizard a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 76. Informe del investigador.

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacidn, a través
de los medios sefialados en el articulo anterior, procederda a emitir el informe sobre la
existencia o no de hechos constitutivos de acoso laboral.

El informe contendra la identificacidn de las partes involucradas, los testigos que declararon,
una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el investigador, las
medidas y sanciones que se proponen para el caso.

El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, deberd estar concluido y entregado a la Direccién a mas tardar el dia 20 contados
desde el inicio de la investigacion.

Recibido el informe, la Direccién determinara la sancidn a aplicar y notificard, en forma
personal o a las partes del informe y la sancidon, dentro de un plazo de dos dias de emitida la
sancién. Si dentro de ese plazo no se puede notificar personalmente a los involucrados, se le
notificara por correo certificado al domicilio que tengan registrado, fijandose como fecha de
notificacidon de la sancion, el dia 5 después de recepcionada la carta por la oficina de correos.

ARTICULO 77. Sanciones a aplicar.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran seran:

. Amonestacion verbal al trabajador acosador.

. Amonestacion escrita al trabajador acosador con copia a la Inspeccién del Trabajo.
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° Aplicacién del Art. 160 N2 1, letra f, del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el
contrato por conductas de acoso laboral.

ARTICULO 78. Reclamacion referente al informe de investigacién y medidas aplicadas.

Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas
tardar dentro de un plazo de 5 dias de notificada la sancion.

Estas observaciones y antecedentes se presentardn a la instancia investigadora, quien
apreciara los nuevos antecedentes y podra requerir nuevas diligencias.

Dentro de un plazo de 15 dias de concluidas las diligencias o de efectuada las ultimas
observaciones por las partes, emitird un nuevo informe, que remitira a la Direccién.

Con este informe se dard por concluida la investigacidn por acoso laboral.

ARTICULO 79. Resolucién final.

De conformidad al nuevo informe, la Direccién adoptara las sanciones que establece este
capitulo, que estime pertinente, procediendo a su notificacién a los involucrados.

Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucién inmediata o en la fecha que el mismo
informe sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

TITULO XXII.  DE IGUALDAD SALARIAL Y DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION

ARTICULO 80. De la igualdad salarial.

La empleadora declara respetar la dignidad e igualdad de las personas y por consiguiente, no
efectda ningun tipo de discriminacién arbitraria entre hombres y mujeres. Dentro de este
contexto, la empleadora garantiza el cumplimento del 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, antigliedad o
productividad.

ARTICULO 81. Procedimiento de reclamacién por igualdad salarial.

El trabajador o trabajadora que estime que existe una vulneracion al principio de igualdad de
remuneraciones, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccion.

Toda denuncia realizada debera ser investigada y resuelta por la Fundacion en un plazo maximo
de 30 dias, conforme al siguiente procedimiento:

a) La denuncia a la Fundacién debera formularse por escrito, indicando de la forma mas
detalladamente posible los hechos que constituirian la discriminacion salarial, indicando los
nombres, apellidos y Rut del denunciante, acompanando su curriculum, indicando las
funciones que realiza en el colegio y sefalando el trabajador que estaria ganando una
remuneracion mayor.

b) Esta denuncia por escrito deberd ser entregada de manera personal a Inspectoria
General o la Direccidn, en el caso que la primera no se encuentre.

c) La Inspectoria General o la Direccidn entregara un comprobante de la recepcién de la
denuncia, indicando la fecha y hora de la recepcidn.

d) Recibida la denuncia, la Direccidn solicitara la emisidn de un informe al superior del
denunciante, en el cual debe indicar, el cargo que ejerce en el colegio, las funciones, la
antigiedad en el colegio y su curriculum, con precision de sus capacidades, estudio e
idoneidades personales. También se le solicitard al jefe directo del trabajador (de
corresponder) que, de acuerdo a la denuncia, percibe una remuneracidon mayor, un informe
de ese trabajador que debe indicar, el cargo que ejerce en el colegio, las funciones, la
antigliedad en el colegio y su curriculum, con precision de sus capacidades, estudio e
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idoneidades personales.

El plazo para la emision de esos informes sera de 10 dias.

e) Recibidos ambos informes, la Direccién citard por separado a los trabajadores
involucrados para escuchar sus puntos de vistas.

La Direccidn analizando, los informes, las funciones que desempefian, los curriculums de los
trabajadores y lo declarado por los trabajadores decidird si existe o no discriminacién en
materia salarial.

En el evento que declare que exista desigualdad salarial, ordenara que la remuneracién del
trabajador discriminado sea corregida y a que a partir del mes de la presentacién de la
denuncia se le reajuste la remuneracidn, a objeto de quede en los mismos términos de la
remuneracion del trabajador que efectlda las mismas labores.

En el evento, que la Direccion concluya que las diferencias de remuneracién corresponden a
diferencias objetivas, debidas a diferencias de capacidad, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad, no acogerd el reclamo.

La decision en este sentido serd notificada al denunciante, personalmente o por carta
certificada, dentro de un plazo maximo de dos dias de resuelto el reclamo por la Direccidn.
f) En el evento, que el denunciante no se conforme con lo resuelto, podra efectuar una
denuncia por Tutela de los Derechos Fundamentales, conforme al procedimiento establecido
en el parrafo 6° del Capitulo Il, del titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo.

TITULO XXIIl.  DEL CORREO ELECTRONICO Y USO DEL COMPUTADOR E INTERNET.

ARTICULO 82. Acceso y uso de correo electrénico.

Se deja constancia que en el caso de que la Fundacidn proporcione computadores a sus trabajadores,
estos seran de propiedad de la Fundacion.

De la misma forma las direcciones de correo electrénico que se entreguen a trabajadores, son de
propiedad de la empleadora.

Tanto los computadores como los correos electrdnicos son para el exclusivo objeto de la prestacion
de los servicios contratados, por lo que se prohibe su utilizacién para otros fines o no relacionados
directamente con la naturaleza de los servicios que entrega el Colegio.

Por este motivo, una vez terminado el contrato de trabajo se devolvera el computador y la casilla de
correo a la Fundacién.

ARTICULO 83. Computadores y archivos.

Asimismo, tratandose de herramientas de trabajo, los computadores proporcionados por la
empleadora podran ser en cualquier momento inspeccionado por personal técnico a objeto de
controlar que no se propaguen virus, Spyware, Malware u otro elemento que pueda poner en riesgo
la seguridad tecnoldgica de la institucién o su informacién.

Ademas, por un tema de respaldo, se les solicitara a los trabajadores efectuar periédicamente copias
de todos los archivos de origen laboral existentes en los computadores de la empleadora.

ARTICULO 84. Prohibiciones que tiene el trabajador respecto a su correo electrénico y
computador.

En relacién con esta materia, se prohibe a todos sus trabajadores:

° Se prohibe almacenar en los computadores de la Fundacion cualquier elemento de caracter
personal, archivos, fotografias, videos, etc., que no tengan relacién alguna con los servicios que
entrega la Fundacion.

. Usar Internet, incluido el mail o correo electrénico para asuntos personales que no tengan
ninguna relacion con la funcién que desempefia. En especial, queda prohibido el uso o “bajada de
programas” no proporcionados por el empleador. Asimismo, se prohibe el acceso a cuentas de
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correos no proporcionados, en especial, pero no limitado, Yahoo, ICQ, Hotmail, Messenger, Gmail,
etc.

. Estard prohibido el acceso a pdaginas web de comunicaciones sociales como Facebook,
twitter y alguna otra de iguales caracteristicas.
. Distribuir a través de los computadores, correo electrdnico o cualquier via de comunicacién

proporcionada por la empleadora, material pornografico o de cualquier forma atente contra la moral
y las buenas costumbres.

ARTICULO 85. Uso sistemas de informacién.

El acceso a Internet es autorizado a los usuarios en los términos expuestos a continuacion:

. Internet es una excelente herramienta pero también tiene implicancias de seguridad que la
empleadora debe resguardar, por lo que el acceso a Internet estd dado como medio de proveer
soporte en sus responsabilidades profesionales.

. La Empleadora no tiene un control sobre la informacién o contenido obtenido por medio de
Internet y no puede ser responsable de su contenido.

. Los siguientes accesos a Internet estan prohibidos:

a) Acceder, bajar, cargar o distribuir material pornografico

b) Provocar dafios en la propiedad de cualquier otro individuo u organizacién de Internet.

c) Invadir o abusar la privacidad de otros.

d) Violar derechos de autor o uso indebido de programas.

e) Degradar o interrumpir el rendimiento de la red.

f) Propagar deliberadamente virus, Works, troyanos o cddigos de programa que produzcan
algun dafo a redes o equipos.

g) Bajar programas no autorizados o que no cuenten con licencia a favor de la Fundacion.

ARTICULO 86. Obligaciones respecto al uso de computador y correo electrénico.

Dentro de las medidas de seguridad, el trabajador se obliga a las siguientes medidas:

. No entregar la clave a nadie

° No dejar que alguien observe mientras ingresa su clave

° Apagar el equipo al terminar el dia y cerrar las aplicaciones abiertas y hacer “log off” cuando
abandone su puesto de trabajo por un tiempo prolongado.

ARTICULO 87. Sanciones.
El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones sefaladas en este capitulo seran
sancionadas de acuerdo al capitulo de sanciones del presente Reglamento.

TITULO XXIV. CAMARAS DE SEGURIDAD Y CONTROL AUDIOVISUAL.

ARTICULO 88. Instalacidn de camaras de seguridad.

Debido a temas de seguridad de la comunidad educativa se requiere utilizar un sistema de cdmaras
de vigilancia a objeto de evitar la entrada de terceros al colegio y de hurtos o robos que efectian
terceros. Por esta razén, la Fundacion tendra un sistema de control de cdmaras, el cual de ninguna
manera implicara un control directo sobre la actividad del trabajador, ni un sacrificio a su intimidad.
a) Por lo expuesto, las cdmaras de vigilancia se colocardn en lugares que garanticen la
impersonalidad de la medida, impidiendo un cardcter discriminatorio de la misma, respetando
siempre la dignidad del trabajador.

b) Las cdmaras no se dirigiran directamente al trabajador sino que se orientaran en un plano
panoramico o de control de los accesos a los recintos del colegio

c) Laubicacién de las cdmaras de vigilancia sera previamente conocida por los trabajadores.
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d) Las cdmaras no se instalaran en dependencias del colegio, dedicados al esparcimiento de los
trabajadores, tales como, comedores y salas de descanso, asi como tampoco a aquellos en los que
no se realiza actividad laborativa, como los bafios, casilleros, salas de vestuarios, etc.

e) Se garantiza la debida custodia y almacenamiento de las grabaciones; sin perjuicio, que el
empleador procedera periédicamente a eliminar, sea destruyendo o regrabando las cintas, que
contengan datos no relativos a la finalidad para la cual se han establecido (razones técnico-
productivas o de seguridad);

f)  Lostrabajadorestendran pleno acceso a las grabaciones en las que ellos aparezcan en la medida
de que no hayan sido eliminados en conformidad a lo sefalado en la letra anterior.

g) En cuanto a la gestién de los datos contenidos en las grabaciones, se garantiza la reserva de
toda la informacion y datos privados del trabajador obtenidos mediante estos mecanismos de
control audiovisual, excluyendo de su conocimiento a toda persona distinta al empleador y al
trabajador, salvo naturalmente que la grabacién sea requerida por organismos con competencia
para ello. Lo anterior, de conformidad al articulo 154 bis, del Cédigo del Trabajo.

TITULO XXV.  DE LA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

ARTICULO 89. De los riesgos sicosociales.

Teniendo en cuenta que el objetivo principal del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales
es poder identificar la presencia y el nivel de exposicién de todos los trabajadores a los riesgos
psicosociales, la empleadora se compromete a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan
expuestos los trabajadores de esta, e intervenir en los riesgos psicosociales que se hayan
encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera segun lo dispuesto
en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del Ministerio de Salud (MINSAL).

TITULO XXVI.  LEY SANNA.

ARTICULO 90. Seguro.

La ley 21.063 establecié un seguro obligatorio para los padres y madres trabajadores de nifios y
nifias afectados por una condicidn grave de salud, para que puedan ausentarse justificadamente
de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencidn,
acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que
reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual.

ARTICULO 91. Riesgos cubiertos.

Este seguro cubre el cancer y los tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados paliativos
por cancer avanzado, con cobertura a contar del 1° de febrero de 2018. Trasplante de érgano
solido y de progenitores hematopoyéticos, con cobertura a contar del 1° de julio de 2018. Fase
o estado terminal de la vida (aquella condicidon de salud en que no existe recuperacion de la
salud del nifilo o nifia y su término se encuentra determinado por la muerte, con cobertura a
contar del 1° de enero de 2020. Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional
severa y permanente, con cobertura a contar del 1° de diciembre de 2020.

ARTICULO 92. Beneficiarios.

Son beneficiarios del SANNA los trabajadores y trabajadoras y los trabajadores temporales
cesantes, que sean padre o madre de un nifio o nifia, que se encuentre afectado por una
condicidn grave de salud, segln lo establecido en el articulo 7° de la Ley N°21.063.

También son beneficiarios del Seguro el trabajador o trabajadora y el trabajador temporal
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cesante afectos al Seguro, que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifa,
otorgado por resolucién judicial

ARTICULO 93. Utilizacién del seguro.

Este seguro se puede utilizar en caso de nifios y nifias mayores de 1 afio y menores de 18 afios
de edad, tratdndose de las contingencias cancer, trasplante de érgano sélido y de progenitores
hematopoyéticos y fase o estado terminal de la vida. Los nifios y nifias mayores de 1 afio y
menores de 15 afos de edad, tratdndose de la contingencia accidente grave con riesgo de
muerte o de secuela funcional grave y permanente.

En caso de que se configure algunas de las contingencias establecidas en el seguro, el médico
tratante del nifio o nifia otorgara licencia médica y en ella deberd certificarse la ocurrencia de
alguna de las condiciones graves de salud sefialadas en el articulo 7° de la Ley N°21.063.

La licencia médica se otorgard por periodos de hasta quince dias, con excepcién de las
situaciones en que los permisos se usen media jornada y en aquellos casos en que el médico
tratante prescriba que la atencién, el acompafiamiento o el cuidado personal del hijo o hija
pueda efectuarse bajo esta modalidad. Las licencias médicas por media jornada en los casos de
cancer, trasplante de drgano sélido y fase o estado terminal de la vida podran tener una duracién
de hasta treinta dias cada una de ellas.

Para efectos del calculo de la duraciéon del permiso se entendera que las licencias médicas
otorgadas por media jornada equivalen a medio dia.

En caso de cancer y los tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados paliativos por
cancer avanzado. Tratandose del cancer la duracidn del permiso sera de hasta 90 dias, por cada
hijo o hija afectado por dicha condicién grave de salud, dentro de un periodo de doce meses,
contados desde el inicio de la primera licencia médica. El permiso podra ser usado por hasta dos
periodos continuos respecto del mismo diagndstico. En el caso de los tratamientos destinados
al alivio del dolor y cuidados paliativos por cancer avanzado, la duracién del permiso, contados
desde el inicio de la primera licencia por esta contingencia, sera de hasta 60. Lo anterior rige
hasta el 31 de diciembre de 2019, ya que a contar del 1 de enero de 2020 entra en la regla
general de los casos de fase o estado terminal de la vida.

En caso de trasplante de érgano sdlido y de progenitores hematopoyéticos: hasta noventa dias,
por cada hijo o hija afectado por dicha condicidn grave de salud, respecto del mismo diagndstico,
contados desde el inicio de la primera licencia médica.

En caso de fase o estado terminal de la vida durara hasta producido el deceso del hijo o hija.

En caso de accidente grave: hasta cuarentay cinco dias, en relacidn al evento que lo generd, por
cada hijo o hija afectado por esa condicién grave de salud, contados desde el inicio de la primera
licencia médica.

Los plazos de duracién ya sefalados corresponderdn a cada padre o madre trabajador con
derecho a las prestaciones del Seguro.

Si el padre y la madre son trabajadores con derecho al Seguro podran hacer uso del permiso
conjunta o separadamente, segun ellos lo determinen. En caso de optar por usarlo
conjuntamente, el médico tratante debera entregar a cada uno una licencia distinta.

Cuando ambos padres sean trabajadores con derecho a las prestaciones del Seguro, cualquiera
de ellos podra traspasar al otro la totalidad del permiso que le corresponde una vez que el otro
progenitor agote su permiso.

Para los casos de accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y
permanente, sdlo se podra traspasar hasta dos tercios del periodo total del permiso, es decir 30
dias.

TITULO XXVII. PREVENCION DE LOS DELITOS DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL
TERRORISMO Y COHECHO
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ARTICULO 94. Responsabilidad penal personas juridicas.

Conforme a la Ley N°20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas
por los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho a
funcionario publico nacional o extranjero, la empleadora podria ser responsable de los delitos
que sus trabajadores y dependientes cometan dentro del ambito de sus funciones.

En relacién a lo anterior, y siguiendo el criterio de la Direccién del Trabajo plasmado en sus
diversos Ordinarios, la empleadora viene en incorporar en el presente Reglamento las
obligaciones, prohibiciones y posibles sanciones, en relacién con la prevencién de los delitos
contenidos en el Modelo de Prevencion de Delitos de conformidad con la Ley N° 20.393.

ARTICULO 95. Obligaciones del trabajador en relacién a esta materia.

Todo trabajador es responsable individualmente de sus acciones y se compromete a actuar en
respeto de los principios y valores de la Fundacién y a cumplir con las siguientes obligaciones:

. Cumplir plenamente con las normas y controles que disponga la empleadora para el
Modelo de Prevencién de Delitos y que tiene por objeto prevenir, evitar y detectar la comision
de los ilicitos contemplados en la Ley N° 20.393.

° Conocer, respetar y hacer respetar los principios y valores éticos que informa el actuar
de la Fundacién y las leyes de la Republica.
° En toda operacién, ya se trate de celebracidn de contratos, adquisiciones, servicios,

proveedores, asuntos publicos, privados u otros que supongan el uso de recursos de la
Fundacion, todo trabajador deberd actuar con profesionalismo, honestidad, veracidad,
transparencia y eficiencia, favoreciendo siempre el beneficio de ella por sobre de toda
preferencia o contacto personal.

ARTICULO 96. Conceptos de Modelo de Prevencién del delito.

Para efectos de este titulo y para la aplicacion del Modelo de Prevencion de Delitos, se deja
establecido que los conceptos que tengan una definicion en la ley, se regiran por lo que la norma
especificamente establezca.

Sin perjuicio de lo anterior, y como una forma de ayudar al entendimiento del presente articulo,
se explican a continuacién algunos conceptos directamente relacionadas con el mismo:

. Cohecho: Consiste en ofrecer o consentir en dar a un funcionario publico nacional un
beneficio econémico, en provecho de éste o de un tercero, para que realice las acciones o
incurra en las omisiones sefialadas en los articulos 248, 248 bis y 249 del Cddigo Penal o por
haberla realizado o haber incurrido en ellas. De igual forma constituye cohecho el ofrecer,
prometer o dar a un funcionario publico extranjero, un beneficio econdmico o de otra
naturaleza, en provecho de éste o de un tercero, para que realice una accidn o incurra en una
omisidn con miras a la obtencién o mantencidn, para si u otro, de cualquier negocio o ventaja
indebidos en el dmbito de cualesquiera transacciones internacionales, de conformidad al
articulo 251 bis del Codigo Penal.

. Lavado de Dinero: Por lavado de dinero se entiende cualquier acto tendiente a ocultar
o disimular el origen ilicito de determinados bienes, a sabiendas que provienen de la
perpetracion de delitos relacionados con el tréfico ilicito de drogas, terrorismo, trafico de armas
y otros, de conformidad a lo establecido en el articulo 27 de la Ley N° 19.913.

. Financiamiento del Terrorismo: Consiste en la accién ejecutada por cualquier medio,
directa o indirectamente, de solicitar, recaudar o proveer fondos con la finalidad de que se
utilicen en la comisidn de cualquiera de los delitos terroristas sefialados en el articulo 22 de la
Ley N° 18.314.

° Modelo de Prevencion de Delitos (MPD): Es el proceso de gestionar y monitorear a
través de diferentes actividades de control, los procesos o actividades que se encuentran
expuestas a la comisién de los riesgos de delito sefalados en la Ley N°20.393 (lavado de activos,
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financiamiento del terrorismo y cohecho a funcionario publico nacional o extranjero). La gestién
de este modelo es responsabilidad del Encargado de Prevenciéon de Delitos.

. Encargado de Prevencion de Delitos (EPD) y oficial legal de cumplimiento: Trabajador a
cargo de la aplicacion y fiscalizacién de las normas que establece el Modelo de Prevencion de
Delitos, que en caso de la Fundacidén sera la Direccidn.

. A mayor abundamiento, las politicas y procedimientos contenidos en el Modelo de
Prevencion de Delitos, son de obligatorio cumplimiento y se incorporan a las funciones y
responsabilidades asignadas a cada trabajador, en virtud de las disposiciones de este
Reglamento. En consecuencia, su incumplimiento conlleva las sanciones previstas en este
Reglamento, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales que correspondan.

ARTICULO 97. Prohibiciones en relacién al modelo de prevencién del delito.

Se prohibe a los trabajadores incurrir en conductas contrarias al Modelo de Prevencién de
Delito.

Las normas y procedimientos que se contienen en el presente capitulo, todas referidas al
cumplimiento de las conductas establecidas por en el Modelo de Prevencién de Delitos que en
uso de sus facultades de administracion dicte la empleadora, presentan un caracter preventivo
y educativo, y bajo ninguna circunstancia tendran el caracter de pre policial, investigatorio o
represivo frente a presuntos hechos ilicitos cometidos dentro o fuera del colegio.

ARTICULO 98. Obligacién de denunciar.
Los trabajadores deberdn informar sobre las infracciones a este titulo a través del mecanismo
andénimo de denuncia ante la gerencia.

ARTICULO 99. Procedimiento de investigacién.

El procedimiento de denuncias en caso de existir trabajadores que incumplan el Modelo de
Prevencion de Delitos que sefiala este capitulo sera el siguiente:

1° Las denuncias deberan ser efectuadas ante la Direccidon, quien designara un investigador.

2° El investigador en un plazo de 30 dias informard su recomendacién a la Direccidn, quienes
podran aceptar la recomendacién y dictar la resolucidn correspondiente, o disponer la practica
de diligencias adicionales que deberan ser realizadas en un plazo de 7 dias, tras lo cual el
expediente quedard en condiciones de ser resuelto.

3° La resolucion que se dicte serd notificada al denunciado.

4° La empleadora se obliga a respetar en todo momento los derechos fundamentales de los
trabajadores denunciados y denunciantes.

5° En todo lo no regulado en el presente capitulo, sera aplicable el procedimiento sancionatorio
establecido en el presente Reglamento Interno, Orden, Higiene y Seguridad.

6° Respecto de las sanciones que se puedan aplicar son las establecidas este Reglamento.

Los trabajadores podran ser objeto de investigaciones internas de acuerdo con el procedimiento
de denuncia e investigacidon que se indica precedentemente, si es que existe algun indicio o se
recibié alguna denuncia que diga relacién con el incumplimiento de alguna ley sobre el Modelo
de Prevencidn del Delitos.

Los trabajadores deberan prestar toda su colaboracidon en los procedimientos internos de
investigacion que se lleven a cabo efecto.

Este procedimiento se realizard respetando los derechos fundamentales de los trabajadores.

TITULO XXVIIl. DE LA SUBCONTRATACION Y DEL TRABAJO EN EMPRESA DE SERVICIOS
TRANSITORIOS.
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ARTICULO 100. Normas que deberdn cumplir las empresas contratistas y de servicios
transitorios.
Antes de empezar una Obra el Contratista o Subcontratista cumplira con lo siguiente:

° Debera entregar a la Fundacion, un Plan de accién preventiva a considerar durante toda
la ejecucion de la obra.
. Debe considerar; implementos de seguridad, procedimientos de seguridad para cada

una de las actividades, charlas de seguridad. Este plan debe ser firmado por la gerente o
representante legal de la empresa contratista.

. Deberd tener incorporado a todos sus trabajadores en un Organismo Administrador de
la Ley 16.744
. Debera tener a todos sus trabajadores con los contratos de trabajo vigentes, al

comenzar sus trabajos. No se permitird tener trabajadores laborando en una faena sin su
contrato firmado.

. Entregara fotocopia de contrato de todos sus trabajadores a la Fundacién que es la
contratante del servicio externo.

° Deberd estar al dia con sus cotizaciones previsionales. Deberd mostrar a la Fundacién,
las planillas de pago de las cotizaciones al dia.

° Todo trabajo que provoque una fuente calérica, debera ser autorizado por escrito, por
la Fundacion.

. Todo trabajo que no se realice conforme a las normativas preventivas de higiene y

seguridad la Fundacion a través de los jefes y miembros del Comité Paritario, tendra la facultad
de paralizarlo. Sélo se podra reanudar con la autorizacién de la Fundacion mandante que haya
contratado los servicios de la empresa contratista, una vez que se compruebe que cumple con
todas las medidas de seguridad e higiene correspondiente a la actividad considerada como
riesgosa o peligrosa para los trabajadores involucrados.

° Deberd haber entregado el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad a cada
uno de sus trabajadores. La entrega de dicho reglamento quedara registrada con la firma de
cada trabajador de haberlo recibido conforme. Ademas en el acta de entrega debera indicar que
se ha explicado este reglamento y que el trabajador se compromete a cumplirlo fielmente y se
entregara copia de esta acta al mandante.

° La contratista debera entregar a la Fundacién copia del registro de firma de la recepcién
de los implementos de seguridad por parte de los trabajadores.
. Registro de firma de trabajadores de haber recibido una charla de seguridad segin

Decreto 50 (derecho a saber) relacionada con las actividades que le corresponda desarrollar en
las faenas. Estas charlas deberdn hacerse antes de comenzar cada faena distinta. De lo contrario
no podra ejercer ninguna actividad.

. La contratista deberd entregar una copia del registro de charla a la Fundacidn.

° Cuando la Empresa contratista tenga mas de 25 trabajadores debera tener conformado
un Comité Paritario conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N 54.

° Las normas de prevencidn contenidas en este reglamento interno, deberdn ser acatadas

obligatoriamente por el personal de empresas contratistas y empresas de servicios transitorios.
Para ello, los contratos que suscriba la Fundacidn, como empresa principal, con el contratista
deberan incluir un articulo relativo el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en
especial de la legislacion vigente en materias relacionadas.

TITULO XXIX. DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO Y TRABAJO A DISTANCIA.

ARTICULO 101. Definiciones.
Se entendera por:



a) Trabajo a Distancia: Aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o
parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos,
instalaciones y faenas de la empresa.

b) Teletrabajo: El trabajo a distancia prestado mediante la utilizacién de medios
tecnoldgicos, informdaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios.

ARTICULO 102. Celebracién y tipo de teletrabajo o Trabajo a Distancia.

El empleador podra pactar, mediante contrato de trabajo o anexo de contrato de trabajo, la
prestacion del servicio del trabajador mediante la modalidad de teletrabajo. Ahora bien, si se
pacté mediante anexo de contrato de teletrabajo cualquiera de las partes podra retrotraerse al
contrato originalmente firmado dando aviso con un minimo de 30 dias de anticipacidon a la otra
parte.

El teletrabajo podrd ser total, si abarca toda la jornada de trabajo, o parcial, si abarca solo una
parte de la jornada laboral, por lo cual se combinan tiempos de trabajo presencial como tiempo
de trabajo fuera de ella.

Se debera sefialar de forma expresa en el contrato o anexo de contrato de trabajo que
modalidad de teletrabajo regira a las partes, sefialando la combinacién de tiempos de trabajo
en forma presencial con tiempos de trabajo a distancia, si correspondiere.

ARTICULO 103. Tipos de jornadas en el teletrabajo o trabajos a distancia.
Se podran pactar distintas modalidades de trabajo a distancia o teletrabajo, a saber:

i) Con horario especifico: En aquellos casos que el teletrabajo implique el
cumplimiento de un horario especifico dentro de la jornada y el empleador requiera
exigir su cumplimiento, éste debera implementar un mecanismo de control de
jornada de trabajo aceptado por la Direccion del Trabajo

ii) Con jornada de trabajo, pero sin horario especifico: Es aquél en que el teletrabajo
no involucra un horario determinado. En este caso, las partes pueden pactar que el
trabajador distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a
las necesidades del trabajador, respetando siempre los limites semanales diarios (10
horas) y semanal (45 horas) y el descanso semanal.

iii) Con exclusion al limite de jornada de trabajo en conformidad al articulo 22 inciso
cuarto del Codigo del Trabajo: Aqui el trabajador quede excluido de la limitacién de
la jornada de trabajo y por tanto no sujeto a control de horario, ni a control de
asistencia

ARTICULO 104. Sobre el Derecho a desconexién.

En relacién con los trabajadores que distribuyan libremente su horario y los teletrabajadores
excluidos de la limitacién de la jornada de trabajo, el empleador debe garantizar su derecho a
desconexién garantizando el tiempo en el cual ellos no estardan obligados a responder
comunicaciones érdenes u otros requerimientos. Este tiempo debe ser de a lo menos 12 horas
continuas en periodos de 24.

Ademas, el empleador no puede hacer requerimientos en esos periodos, ni en dias de descanso,
permisos o feriado anual.

ARTICULO 105. Sobre el deber de registro.

El empleador tendrd un plazo de 15 dias para registrar el contrato o anexo de contrato de trabajo
en el que se establezca la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, registrandolo de forma
electrénica en la Direccidén del Trabajo.

ARTICULO 106. Sobre los equipos, herramientas y materiales de teletrabajo.
El empleador deberd proporcionar a sus trabajadores los equipos, las herramientas, los
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materiales y los elementos de proteccién personal para el trabajo a distancia o para el
teletrabajo, pudiendo el trabajador utilizar sus equipos frente a lo cual se deberd pactar una
asignacion de desgaste de herramientas.

Ademads, el empleador deberd proporcionar los costos de operacidn, funcionamiento,
mantenimiento y reparacién de equipos, pudiendo este contratar los servicios o pagarle una
asignacidon no remuneracional al trabajador que tenga por objeto compensar estos gastos.

ARTICULO 107. Sobre las condiciones de seguridad.

Seguira vigente el deber de proteccidn que recae en el empleador, debiendo este informar por
escrito al trabajador sobre los riesgos que entrafian sus labores, asi como las medidas
preventivas y los medios de trabajo correctos.

Ademas, el empleador debera capacitar al trabajador acerca de las principales medidas de
seguridad y salud para el desarrollo de sus labores

ARTICULO 108. Sobre la posibilidad de ingreso a espacios fisicos de trabajo.

El empleador solo podrd ingresar al domicilio del trabajador con una autorizacién expresa en tal
sentido, sin perjuicio que el empleador podra requerir al organismo administrador del seguro
de accidentes del trabajo, que asista al lugar del trabajo previa autorizacion de este, con el
objeto de determinar si el puesto de trabajo cumple con todas las condiciones.

Por otro lado, el trabajador siempre podra acceder a las instalaciones de la empresa vy, el
empleador, debera garantizar su participacién en actividades colectivas que se realicen, siendo
de cargo del empleador el gasto de traslado hacia esas actividades.

ARTICULO 109. Sobre el deber de informar la existencia de sindicatos.

El empleador deberd informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos
legalmente constituidos en la empresa en el momento del inicio de las labores.

Ademas, en caso de que se constituya un sindicato con posterioridad al inicio de las labores, el

empleador debera informar este hecho a los trabajadores sometidos a este contrato dentro de
los diez dias siguientes de recibida la comunicacién establecida.

SEGUNDA PARTE
REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

CAPITULO |
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

Articulo 1: El presente titulo tiene por objeto establecer las disposiciones generales y de
prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que regiran en la
FUNDACION EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO, las que tendrdn el caracter de
obligatorias para todo el personal de la Empresa, en conformidad a lo dispuesto en la Ley 16.744
y sus reglamentos complementarios 101 y 109, modificado por el D.S 73 marzo 2006; que
establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

El articulo 67 de la Ley 16.744, dispone textualmente:

"Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
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reglamentos le impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal, que se les haya
proporcionado o exigido o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo". La aplicacién de tales
multas se regira por lo dispuesto en el Art. 157 Titulo lll, libro | del Cédigo del Trabajo."

Articulo 2: Las normas que contiene este titulo han sido estudiadas y establecidas con el
propdsito de instruir sobre la forma de prevenir accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales en las operaciones normales de la Empresa; a establecer clara y publicamente las
obligaciones y prohibiciones que todo trabajador debe conocer y cumplir. El cumplimiento de
ellas no significara exigencias excesivas y, en cambio, contribuira a aumentar la seguridad de las
labores que sean pertinentes y en los lugares de trabajo.

Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad indicadas en este
reglamento y las emitidas por la Mutualidad a la que pertenezca la Empresa y que estén
relacionadas con el trabajo o actividades que desarrollan dentro de la empresa.

Articulo 3: Este Reglamento pretende evitar los accidentes del trabajo o Enfermedades
Profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo es una meta importante
para quienes trabajan en la empresa y debe ser preocupacién de cada uno, cualquiera sea el
cargo que ocupe. Para ello la Empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su
cumplimiento; poniendo en practica las disposiciones, participando en los organismos que
establece este reglamento y aportando ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y
a enriquecer sus disposiciones.

DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones:

EMPRESA: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, para estos efectos "
FUNDACION EDUCACIONAL COLEGIO PROVIDENCIA DE TEMUCO, Rut 65.090.804 — K”.

TRABAJADOR: Toda persona que, bajo subordinacién y dependencia preste servicios a la
Empresa por los cuales percibe remuneracion.

RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan provocarle
un accidente o una enfermedad profesional.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo
que realiza y que le produzca incapacidad o muerte.

Se exceptuan los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacidn alguna con
el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima. (Articulo 5° Ley 16.744).

ACCIDENTE DE TRAYECTO: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, asi como también, aquellos
gue ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo
al que se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro”.

ENFERMEDADES PROFESIONALES: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesidn o el trabajo que realice una personay que le produzca incapacidad o muerte. (Articulo
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7°, Ley 16.744).

COMITE PARITARIO: El grupo de tres representantes patronales y de tres laborales destinado a
preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial, en conformidad con el Decreto
N° 54 del Ministerio del trabajo, modificado por el Decreto N° 186 del mismo Ministerio, de
fechas 11 de marzo y 30 de agosto de 1979, respectivamente, y cuya actuacién esta
reglamentada en este documento.

Comité paritario de capacitacion.

La obligacion de promover la creacion del comité paritario de capacitacion recae en la
empresa, y serd ésta la que disponga a sus 3 representantes, consecuencialmente facilitara en
tiempo y forma la eleccién de los 3 representantes de los trabajadores, pudiendo sefalar un
plazo prudente para que se realice la eleccidn o designacion de los representantes, éstos
ultimos deberan ser elegidos segun la siguiente disposicion: si el o los sindicatos representa a
mas del 75% de los trabajadores de la empresa, serdn 3 los representantes; si el o los sindicatos
representan entre un 75% y un 50% de los trabajadores de la empresa, deberdn ser 2 los
representantes; si el o los sindicatos representan mas del 25% de los trabajadores de la empresa,
podra ser solo 1 representante, entiéndase por sindicato aquellos que son de empresa,
interempresa y los de trabajadores eventuales o transitorios. Con todo, es responsabilidad de
los trabajadores la designacion y/o eleccidn de sus representantes. Serd la Inspeccion del
Trabajo la que realice la fiscalizacidn de que se cumplan los objetivos del legislador en cuanto al
cumplimiento de las normas referidas al comité bipartito de capacitacion, pero no con el fin de
sancionar, sino de enmendar y dirigir a la observancia de la ley 19.518. Con todo, si los
trabajadores insisten en no participar en la organizacién del Comité Bipartido de Capacitacién
no se podrd responsabilizar a la empresa de aquello, siempre que ésta ultima haya cumplido su
obligacion.

Atendiendo a lo anterior, los puestos que queden vacantes por no haber quérum sindical
seran destinados para que los trabajadores no afiliados o no sindicalizados procedan a elegir a
representantes, éstos ultimos deberan elegir bajo las mismas reglas referidas al quérum de los
representantes sindicales, es decir, el porcentaje de trabajadores no afiliado deberd ser la
contrapartida a los afiliados, ejemplarmente, si el o los sindicatos representan entre un 25% y
un 50%, los trabajadores no afiliados deberdn representar al menos el otro 50% del total de
votos efectivamente sufragados, y seran las respectivas mayorias los que se queden con el
puesto. Si habiéndose cumplido con todo lo anterior, quedaran puestos vacantes por no alcanzar
los quérums exigidos, se realizara una votaciéon universal que comprenda a todos los
trabajadores, indiferentemente de los sindicalizados y los no sindicalizados, quedandose con el
o los puestos las mas altas mayorias.

MEDIO AMBIENTE: Es el sistema global, constituido por elementos naturales y artificiales de
naturaleza fisica, quimica o bioldgica, socioculturales y sus interacciones, en permanente
modificaciéon por la accién humana o natural y que rige y condiciona la existencia y desarrollo de
la vida en sus multiples manifestaciones.

DANO AMBIENTAL: Es toda pérdida, disminucién, detrimento o menoscabo significativo inferido
al medio ambiente o a uno o mas de sus componentes.

CONTAMINACION: Es la presencia en el ambiente de sustancias, elementos, energia o
combinacion de ellos, en concentraciones y permanencia superiores o inferiores, segun

corresponda, a la establecida a la legislacion vigente.

PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE: Es el conjunto de politicas, planes, programas, normas y
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acciones destinadas a mejorar el medio ambiente y a prevenir y controlar su deterioro.

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL: Elemento o conjunto de elementos que evitan o aminoran
la lesidn o dafo del trabajador al actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil.

NORMAS DE SEGURIDAD: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador del Seguro.

ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Las decisiones tomadas por los Servicios de Salud
en cuanto a la Administraciéon de la Ley N° 16.744 corresponde a la Autoridad Sanitaria
dependiente del Seremi de Salud de cada Regidn.

Condiciones Generales:
Articulo 4-: Los objetivos de las normas sobre higiene y seguridad son los siguientes:

a. Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempeio de su
trabajo y que ocasionen dafios a su salud e integridad fisica.

b. Establecer las obligaciones, prohibicionesy sanciones que todo trabajador debe conocer
y cumplir.

c. Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan accidentes y se
comprueben acciones o condiciones que constituyan riesgos para los trabajadores,
materiales, equipos, infraestructura, mercaderias, etc.

d. Reducir al minimo los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales de los
trabajadores de la Empresa y o terceros.

e. Ayudar arealizar el trabajo en forma correcta y sin accidentes.

Articulo 52: Todos los trabajadores de este Colegio desde el Director hasta el trabajador recién
ingresado estdn protegidos por las disposiciones de la Ley 16.744, que establece atencién
médica, subsidios, indemnizaciones y otros beneficios, siendo Administradora del seguro el
Instituto denominado. En este caso Asociacién Chilena de Seguridad, ACHS, es la institucion a
cargo de las obligaciones en la atencidn de accidentes y enfermedades profesionales de la
Empresa.

Articulo 62: Sin perjuicio de las obligaciones previstas en el contrato de trabajo, en otros cuerpos
legales y reglamentos internos que por el funcionamiento mismo de la Empresa existan o se
dicten en el futuro, todos los trabajadores deberan someterse a las disposiciones de este
Reglamento.

Regulacién del peso maximo de carga humana

LEY 20.001 DE 05/02/2005 modificado por la ley 20.949 de fecha 17 de septiembre de 2016.-

La empresa acorde con la normativa cumplird con lo que se refiere a la manipulacién manual de
carga y descarga de productos.

El concepto de manipulacidn para estos efectos comprende toda operacién de transporte o

sostén de carga, cuyo levantamiento, colocacién, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija
esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.
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La empresa utilizard medios adecuados especialmente mecanicos para evitar la manipulacion
manual habitual de las cargas. Asimismo, la empresa con la colaboraciéon de la mutual de
seguridad entregara informacién y capacitacién respecto de los métodos de trabajo que se
deben utilizar para proteger la salud de los trabajadores.

En aquellas labores en la cual la manipulacién manual de cargas se hace inevitable y las ayudas
mecdanicas no pueden usarse, los trabajadores no deberan operar cargas superiores a 25 kilos.
Esta carga serd modificada en la medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual,
la manipulacién deberd efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el decreto supremo N2 63,
del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para la
aplicacién de la ley N2 20.001, que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica
para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de
Carga.

Para los menores de 18 afos y las mujeres sin condicionante de edad, no podrdn llevar,
transportar carga, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a
los 20 kilos. Para estos trabajadores, el empleador deberd implementar medidas de seguridad y
mitigacién, tales como rotacién de trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento o
aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacion de
dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos
Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.

En el caso de las mujeres embarazadas, queda estrictamente prohibidas las operaciones de
carga y descarga manual.

Cabe precisar que los pesos de carga sefialados son pesos de carga maximo, lo cual no implica
gue necesariamente se deban cargar dichos pesos.

De todas formas, la empresa velara y adoptara las medidas para que los pesos de carga guarden
relacidn con las condiciones fisicas del trabajador que realizard la labor, factor que debera tener
en consideracidn quien dicte la orden de ejecucidn.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES GENERALES: DEL ANALISIS DE ACCIDENTES Y ATENCION DE LESIONADOS

Articulo 7: Se establece que el objetivo de un andlisis e investigacion de accidente, es determinar
las causas que lo produjeron, vale decir, detectar las condiciones y acciones inseguras que
contribuyeron a producirlo, a fin de reparar o corregirlos y evitar su repeticiéon. No tratdndose
de establecer culpabilidad, las entrevistas a los afectados y testigos serdan de caracter
meramente informativo.

Articulo 8: Se establecen las siguientes normas y procedimientos de denuncias de accidentes:

a. Accidente con tiempo perdido (lesion de las personas) serd informado en el formulario
entregado por el Organismo Administrador (Denuncia Individual de accidente de
trabajo, conocido como DIAT), por el jefe directo, indicando ademas si hubo pérdida de
material o danos a los bienes de la Empresa.

b. Accidente con pérdidas de materiales o dafios en los equipos. Alin no habiendo lesién

personal se hara un informe de las pérdidas, siendo evaluadas en lo posible por el jefe
directo del Area afectada.
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c. Estas investigaciones se llevaran a cabo sin perjuicio de las que realice el Comité
Paritario, cuando proceda.

Todos los analisis e investigaciones de accidentes deberan remitirse a la Inspectora General
dentro de las 48 horas de ocurridos.

Articulo 9: Al producirse un accidente, se dejaran las condiciones tal como se encontraban al
momento de ocurrir el hecho, hasta que se efectue el andlisis y la Inspectora General lo autorice.

Articulo 10: Este procedimiento de investigacion no regird en los casos de accidentes ocurridos
en el trayecto.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera acreditarse
mediante parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes. En este caso, el
trabajador lesionado sera quien deba acreditar directamente la calidad de siniestro laboral ante
el respectivo Organismo Administrador y no la Empresa.

Articulo 11: Los jefes de Unidad y todo aquel que tenga personal a su cargo deberan velar que
el lesionado sea enviado al Policlinico o establecimiento asistencial de Salud ante cualquier
lesién que se les denuncie durante la jornada de trabajo, segun sea el caso, ateniéndose a las
normas y procedimientos de ese servicio.

Articulo 12: En caso que el lesionado sea atendido en Policlinico, se enviara a posta, hospital o
seguird en su trabajo, segln sea el caso, ateniéndose a las normas y procedimientos de ese
servicio.

Articulo 13: Los trabajadores que sufran accidentes o enfermedades profesionales y que se
encuentren trabajando fuera de locales, recintos o faenas de la Empresa, deben ser trasladados
a los centros asistenciales del Organismo Administrador de la zona y comunicar esta situacién a
la Inspectora General. Con posterioridad debera comunicarse la fecha de reingreso al trabajo
del accidentado, enviandole el certificado de ALTA respectivo.

Articulo 14: Cada vez que ocurra un accidente de trabajo o enfermedad profesional, la
Inspectora General debera dejar constancia de la situacidn en el Sistema de Control de
asistencia.

Al reincorporarse el trabajador debera ser autorizado su reingreso y registrar en el Sistema de
Control, informando el alta al jefe directo del trabajador.

CAPITULO XV
DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS NIVELES DE MANDO

Articulo 15: Los distintos niveles de mando o supervision y, en general, toda persona que tenga
trabajadores a su cargo, seran responsables directos que los trabajos se efectien con las
maximas seguridades, como también que estén de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos en obras y en este Reglamento. Todo supervisor debe tomar en cada momento las
medidas de seguridad que sean necesarias ante cualquier nueva labor.

Articulo 16: Asimismo, y en forma que se establece en la politica de prevencién de la Empresa,
sera norma de estos mandos velar por lo siguiente:
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a. Que se mantengan los lugares de trabajo, ordenados y en las mejores condiciones
ambientales.

b. Que las areas destinadas al transito, ubicacién de elementos contra incendios y de
primeros auxilios, se mantengan despejadas.

c. Que, especialmente el personal, no se presente en estado de embriaguez, o bajo los
efectos de drogas.
Si existieren dudas, deberd envidrsele al trabajador para que se le practique un examen.

d. Inspeccionar debidamente en forma periddica los equipos y herramientas del personal
para que estén en buen estado de uso.

e. Cooperar con el cometido que le corresponda al Comité Paritario.

f. Hacer corregir de inmediato cualquier condicién o accién insegura, no importando que
estas correspondan a otras areas o secciones.

g. Participar en forma activa en charlas, cursos de primeros auxilios y de seguridad, y
transmitir estos conocimientos a sus trabajadores.

h. Aplicar las sanciones contempladas en el articulo correspondiente de este reglamento,
informando al encargado de seguridad.

i. Acatar cualquier orden que tienda a dar seguridad y proteccion a los trabajadores y
bienes de la Empresa, especialmente las que se desprenden de los anadlisis de
accidentes.

j.  Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el articulo Unico, inciso 3° del Decreto 50
de 1988, sobre la obligacién de informar a todos los trabajadores de los riesgos laborales
a que se encuentran expuestos, las medidas preventivas y los métodos de trabajo
correcto para su ejecucidn segura.

CAPITULI XVI
DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 17: De los equipos de proteccién personal:
Todo el personal auxiliar debera usar el o los elementos de proteccidon personal que requiera el
trabajo a realizar; con el objeto de evitar accidentes laborales.

Articulo 18: La Empresa proporcionara “a cargo del trabajador" los elementos de proteccion
personal que se requieran para los trabajos que en ella se necesiten.

Cuando los trabajadores deban realizar sus funciones expuestos al sol, la empresa adoptara las
medidas necesarias para proporcionar elementos de proteccion.

Los bloqueadores, anteojos, gorros y otros dispositivos o productos protectores de la
qguemadura solar, deberd llevar indicaciones que sefalen el factor de proteccion relativo a la
equivalencia del tiempo de exposicién a la radiacién ultravioleta sin protector, indicando su
efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono.
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Deber del trabajador frente a los implementos de seguridad:

La Empresa, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, protegera a sus Trabajadores
de los riesgos del trabajo; entregard al Trabajador sin costo, pero bajo su cargo y
responsabilidad, los elementos de proteccion personal respectivo y que su labor lo requiera.

Articulo 19: El Trabajador que tenga a su cargo equipos de seguridad, deberd usarlos
permanentemente cuando desarrolle la tarea que se los exija.

Articulo 20: Todos los elementos personales de proteccion serdn de uso del trabajador a quién
le fuere asignado, prohibiéndose por motivos higiénicos el préstamo o intercambio.

Articulo 21: El Trabajador dard cuenta inmediata a su Jefe directo si su equipo ha sido cambiado,
sustraido, extraviado o ha quedado inservible o deteriorado, solicitando su reposicién y/o
colaborando en su reparacién o ubicacién, de conformidad a los contenidos del procedimiento
de reposicion de Elementos de Proteccidn Personal vigente en la empresa.

Articulo 22: El Trabajador queda obligado a dar cuenta en el acto a su Jefe directo cuando no
sepa usar el equipo o elemento de proteccidn asignado, o si éste no le acomoda o le molesta
para efectuar su trabajo.

Articulo 23: El Jefe inmediato del Trabajador sera directamente responsable en la supervisién y
control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las
normas de este Reglamento.

Articulo 24: El traslado de materiales, cajas, equipos, etc. deberd hacerse con las debidas
precauciones.

Articulo 25: El Trabajador que manipule algun tipo de implemento, deberd preocuparse y velar
por el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y de uso de todas las maquinarias,
enchufes, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a su labor como la de
seguridad e higiene; debera asimismo, preocuparse de que su drea de trabajo se mantenga
limpia, en orden, despejada de obstaculos, de modo de evitar accidentes o lesiones a personas
que transiten a su alrededor, de igual forma debe dejar limpia su area al término de la jornada.

Articulo 26: Si el Trabajador fuere operador de equipos o dispositivos de trabajo, debera velar
permanentemente del funcionamiento de la mdquina asignada a su cargo, previniendo
cualquier anomalia que a la larga pueda ser causa de un accidente.

Articulo 27: El Trabajador deberd informar a su Jefe inmediato acerca de laanomalia que detecte
o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones
peligrosas.

Articulo 28: El Trabajador debera revisar los equipos de trabajo a su cargo cada vez que haga
uso de ellas, observando si se encuentran en buenas condiciones para asi poder laborar en una
nueva oportunidad con elementos en perfectas condiciones de seguridad; si detectaré alguna
irregularidad en el funcionamiento de estas maquinas, debera informar de inmediato al
encargado de mantenimiento y/o su Jefe directo.

Articulo 29: El Trabajador que le corresponda efectuar reparaciones de equipos, enchufes u
otros elementos que exijan retirar las defensas de seguridad, deberd reponerlas
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inmediatamente después de haber terminado su trabajo, y mientras trabaje en esta actividad
debera tomar todas las precauciones del caso, sefializando el lugar y bloqueando los sistemas,
de manera que terceras personas no puedan poner en marcha los equipos en reparacion.

Articulo 30: La adquisicidn, especificaciéon y normas de uso de los implementos de proteccién
personal y equipos de seguridad deberdn contar con el V°B° del Director del colegio.

OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 31: Se deja establecido que este Reglamento y sus normas, se hace extensivo, en
caracter obligatorio, a todas aquellas personas que, sin pertenecer a la Empresa, tengan que
realizar trabajos en los recintos de la misma o donde ella se encuentre realizando trabajos por
cuenta propia o de terceros.

Articulo 32: La Empresa establecerd los elementos de proteccidén personal que deberdn usarse
para cada trabajo.
CAPITULO XVII
DE LOS ACCIDENTES LABORALES.
Articulo 33: Hospitalizacién y Atencion Médica
a. La Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS), es la Institucién a cargo de las obligaciones

que, respecto a accidentes y enfermedades profesionales establece la Ley N°16.744
para con el personal de la Empresa.

b. Desde el momento de ocurrido el accidente, la atencién de los accidentados y gastos
correspondientes serdn de cuenta de la Mutualidad a la que esta adherida la Empresa.

c. En caso de accidentes graves en que se requiere atencion médica inmediata, se debe
agotar todos los medios para obtenerla, aunque para ello sea necesario desestimar los
servicios asistenciales de la Mutualidad sin perjuicio de informar posteriormente de las
medidas adoptadas para que tome las providencias del caso.

Articulo 34.-: De la Notificacidn del Accidente del Trabajo.

a. Todo trabajador que sufra un accidente, por leve o sin importancia que le parezca, debe
dar cuenta en el acto a su jefe inmediato. Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera
dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De acuerdo con el
Art. 74 del Decreto 101 (Ley 16.744) todo accidente debe ser denunciado de inmediato
y en ningln caso en un plazo que exceda a las 24 horas de ocurrido; al no hacerlo asi se
pueden perder los derechos y beneficios que otorga la Ley de Accidentes.

b. Lapersona designada por la Empresa para otorgar la DIAT, serd el responsable de firmar
la denuncia de Accidente en el formulario que proporcione la mutualidad. En el Colegio
Providencia, lo emite la Inspectora General, o secretaria general.

Articulo 35: Investigacidn de los Accidentes

a. Sera obligacion de cualquier trabajador del establecimiento, comunicar en forma
inmediata al DIRECTOR o a la INSPECTORA GENERAL, de todo accidente leve o grave, y



aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no hayan resultado
lesionados.

Todo trabajador estad obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la Empresa. Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o
haya presenciado algln accidente acaecido a algin compafiero aun en el caso de que
éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesién. Igualmente estara obligado
a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga noticias, los
Jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro cuando lo requieran.

La INSPECTORA GENERAL una vez informada del accidente, deberd realizar una
investigacion sobre las causas del mismo. Estos antecedentes deberdn ser enviados a la
Direccién para su estudio y andlisis.

Articulo 36: De la Instruccién Basica.

Toda persona que ingrese a trabajar en la Empresa, deberad recibir una charla de Seguridad inicial
en donde se le informe de sus obligaciones y responsabilidades en materia de Prevencién de
Riesgos.

CAPITULO XVIII
RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

Articulo 37: De la Responsabilidad de los Directivos de la Empresa:

De DIRECCION e INSPECTORIA GENERAL, sera la responsabilidad de exigir que todas las
actividades de Prevencion y Capacitacidon que contenga el Programa de Prevencion de
Riesgos, se cumplan. Ademas, junto con el Comité Paritario, fijard los objetivos que
perseguira dicho Programa y debera velar por el permanente incentivo y participacion
de todo el personal de la Empresa en las actividades de Capacitacién y Prevencién de
Accidentes.

Los Directivos deberdn velar porque el Programa de Prevencion se cumpla logrando los
objetivos trazados por la DIRECCION DEL COLEGIO. Motivaran al personal a su cargo en
la préctica de acciones seguras de trabajo, y velaran también por que las condiciones de
trabajo sean seguras. Deberan hacer cumplir todas las disposiciones que estipula el
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES

Articulo 38: Son obligaciones para todo el personal lo siguiente:

a.

Todo trabajador auxiliar de servicio, debera preocuparse del buen funcionamiento de
los equipos, Utiles de aseo y herramientas de la empresa.

Deberd asimismo preocuparse que su area de trabajo se mantenga en orden,
despejandola de obstaculos con el objeto de evitar accidentes a si mismo o a cualquier
persona que transite a su alrededor.
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Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo
para que adopte las medidas que procedan. Especialmente si padece de epilepsia,
mareos, afeccidn cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el
trabajador deberd dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad
infecciosa o epidémica que haya o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo
familiar.

El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea
sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la Empresa, sin que previamente
presente un certificado de "Alta" dado por el médico tratante del Organismo
Administrador. Este control serd de responsabilidad del Jefe inmediato.

Todo trabajador debera dar aviso a su Jefe inmediato o a cualquier Directivo de la
Empresa de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, personal o ambiente en el cual trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si
la anormalidad es manifiesta, esta ocasionando o produciendo un riesgo de accidente a
personas o dafios a los equipos.

Todo trabajador debera conocer:
1. La ubicacidon exacta de los equipos extintores de incendio del establecimiento.
2. Laforma de operarlos. En caso contrario debera solicitar su instruccion.

Todo trabajador que vea que se ha iniciado o estd en peligro de producirse un incendio,
debera dar alarma avisando en voz alta a su Jefe inmediato y a todos los trabajadores
gue se encuentren cerca.

Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporard disciplinadamente al
procedimiento establecido en el Plan de Emergencia vigente en la empresa para estos
casos.

Todo trabajador debera capacitarse en aspectos basicos de seguridad o participar en
cursos de adiestramiento en la materia.

Todo trabajador auxiliar de servicio que lo requiera deberd usar en forma obligada los
elementos de proteccién que la Empresa proporcione, ya que se consideran elementos
que ayudan a disminuir la gravedad de las lesiones producto de la ocurrencia de un
accidente o Enfermedad Profesional.

En caso de accidentes de trayecto, el afectado debera dejar constancia del suceso en la
posta, hospital o comisaria mas cercana al lugar del accidente.

Posteriormente deberd avisar a la Empresa, a objeto de que esta extienda una denuncia
de accidente en trayecto.

Todo trabajador deberd evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades,
contaminaciones y atraer moscas y roedores. Para tal efecto es deber de cada
trabajador:

1) Utilizar los casilleros individuales (sala de profesores, comedores, bafios auxiliares)

exclusivamente para los fines que fueron asignados, sin que pueda almacenar en
ellos desperdicios, restos de comidas, etc., debiendo ademas mantenerlos
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permanentemente aseados. Al término de cada afio deberan quedar desocupados
para la limpieza general del establecimiento.

2) Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida, basuras, dulces, envases
desocupados de cualquier alimento etc., todos los cuales deberdn ser depositados
exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

3) No botar en los W.C. elementos o articulos que puedan tapar los desaglies y
producir condiciones antihigiénicas, ademas los trabajadores deberan usar jabén o
detergentes liquidos que se encuentran en los dispensadores, para la limpieza
especialmente de sus manos.

4) Respecto a aquellos trabajadores que desarrollan labores en modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo, deberan permitir la inspeccién presencial o telematica del
empleador o del organismo administrador en el domicilio o en los otros lugares fijos
de trabajo convenidos, solo pudiendo negarse a esta inspeccion si:

Considera fundadamente que la metodologia utilizada para inspeccionar podria
constituir una vulneracion a alguno de sus derechos fundamentales.

Si estima que quienes concurren a realizar la inspeccidon no cuentan con elementos
identificatorios suficientes que permitan acreditar su pertenencia a la empresa o al
organismo administrador.

Si el dia o el horario en que se realiza la inspeccién no condice con los horarios o
dias en que debe estar cumpliendo sus labores en modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo.

Cualquiera sea el motivo invocado, el trabajador deberd tomar contacto inmediato
con su empleador, quien determinara las medidas a adoptar con el fin de realizar la
inspeccion en el menor plazo posible.

La negativa infundada para consentir en la autorizacién de inspeccién del empleador
o del organismo administrador, asi como la falta de las facilidades para realizar una
visita ya autorizada serd sancionada con una amonestacién escrita, dirigida con
copia a la Inspeccion del Trabajo

CAPITULO XX
PROHIBICIONES

Articulo 39: Queda prohibido a todo el personal de la Empresa:

a. Ingresar o permanecer en los lugares de trabajo antes o después de los horarios
habituales y realizar actividades sin autorizacion del jefe directo. Asimismo, realizar
trabajos ajenos al colegio o de tipo particular dentro de éste.

b. Reparar, desarmar o desarticular equipos, maquinarias de trabajo u otras sin estar
expresamente autorizado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacion del
trabajador informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sea enviado a
reparaciones.

c. Fumar o encender fuego en lugares en que la empresa, Comité Paritario o el Jefe

inmediato ha prohibido hacerlo o donde exista algin control o aviso indicando
prohibicion de fumar.
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d. Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le
corresponde para desarrollar su trabajo habitual.

e. Correr, jugar, reiiir o discutir en horas de trabajo.

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

g. Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la Empresa como de sus companeros
de trabajo.

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

i. Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion, extraccidn,
calefaccion, desagiies, equipos computacionales, etc.

j- No proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones de seguridad
en la o las oficinas, faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

k. Prestar testimonio falso o entorpecer las investigaciones o andlisis de acciones del
trabajo.

I.  Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional que la Empresa
haya colocado en sus dependencias u otras.

m. Romper, sacar o destruir propagandas o Normas de Seguridad que la Empresa publique
para conocimiento o motivacidn del personal.

n. Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesion.

0. Adulterar cualquier documento o informacién propia del Colegio, asi como falsificar
alguna firma.

p. Introducir bebidas alcohdlicas o trabajar en estado de ebriedad.
g. Ingresar a personas ajenas a la institucién sin solicitar permiso para ello.

r. Dafar intencionadamente bienes materiales, tanto de la empresa, como de cualquier
trabajador de la misma.

CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Articulo 40: (Articulo 33° de la Ley 16.744)

Si el accidentado o enfermo se negase a seguir el tratamiento o dificultase o impidiere
deliberadamente su curacidn, se podra suspender el pago de subsidio a pedido del médico
tratante y con el visto bueno del jefe técnico correspondiente.

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

Articulo 41: (Articulo 42° de la Ley 16.744)

Los organismos administradores podran suspender el pago de las pensiones a quienes se
nieguen a someterse a examenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, o se
rehdsen sin causa justificada someterse a los procesos necesarios para su rehabilitacién fisica y
reeducacidn que le sean indicados.

El interesado podra reclamar de la suspensién ante la Comision Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Articulo 42: (Articulo 63 de la Ley 16.744)

Las declaraciones de incapacidad seran revisables por agravacion, mejoria o error en el
diagndstico y segun el resultado de estas versiones se determinara si se concede o termina el
pago de pensiones o aumenta o disminuye su monto. La revisién podra realizarse, también a
peticion del interesado.

Articulo 43: (Articulo 69 de la Ley 16.744)
Cuando el accidente o enfermedad se debe a culpa o dolo de la entidad empleadora o de un
tercero, sin perjuicio de las acciones criminales, se considerara:

a. El Organismo Administrador tendra derecho a repetir en contra del responsable del
accidente, las costas por las prestaciones que haya otorgado o deba otorgar.

b. La victima o las demas personas a quienes el accidente o enfermedad cause daiio,
podran reclamar al empleador o terceros responsables del accidente, toda otra
indemnizacién a que tengan derecho, incluso el dafio moral.

Articulo 44: (Articulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora deberd denunciar al Organismo Administrador respectivo, todo
accidente o enfermedad profesional que pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o
muerte.

El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes o, el médico que diagnosticé o tratd la lesion
o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario tendran también la obligacién de denunciar
el hecho en dicho Organismo Administrador, si la Empresa no lo hubiere realizado.

Articulo 45: (Articulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los organismos administradores,
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud
o de las Mutuales en su caso recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de
orden médico.

Las resoluciones de la Comisién seran apelables en todo caso ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva
y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de
los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la
que se 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.
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“ARTICULO 77 BIS DE LA LEY 16.744

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 afeccidén invocada tiene o no tiene origen
profesional, segln el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté
afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estarad obligado a
cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas y pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.
En la situacidén prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde
la recepcién de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado
se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.
Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con
cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacién de Asignacién Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segin
corresponda, deberan reembolsar 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 esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
mas 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 efectudé con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran 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 Institucién de Salud Previsional que las proporcioné debera 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 afeccién es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido
otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que efectudé el reembolso deberd cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate,
para lo cual sélo se considerara el valor de aquellas.

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

F. DE LA LEY 16.744 D.S. N°101(Diario Oficial N° 12.061 del 7 de junio de 1968).

Articulo 46: (Articulo 71°, Decreto 101)

Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los accidentes del trabajo o las
enfermedades profesionales que sefiala el Articulo 76° de la Ley 16.744, la denuncia podra ser
hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos ante el Organismo
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Administrador que deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Servicio de Salud, debera poner en conocimiento
de éste dicha circunstancia el ultimo dia habil del mes en que se dio de alta a la victima, con
indicacion de los datos que dicho servicio indique.

Articulo 47: (Articulo 73°, Decreto 101)

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

La decision formal de dicho organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley 16.744.

Articulo 48: (Articulo 76°, Decreto 101)

Corresponderd exclusivamente, al Servicio Nacional de Salud la declaracién, evaluacién,
reevaluacién y revisién de las incapacidades permanentes.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderad sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir sobre las demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras sobre los servicios médicos. Sin embargo, respecto a los trabajadores afiliados a
las Mutualidades, la declaracién, evaluacidn, reevaluacién y revisién de las incapacidades
permanentes derivadas de accidentes del trabajo correspondera a esas instituciones.

Articulo 49: (Articulo 79°, Decreto 101)

La Comisién Médica tendra competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia,
sobre todas las decisiones del Servicio Nacional de Salud recaidas en cuestiones de hecho que
se refieran a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las
reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

En segunda instancia, conocera 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 33 de la misma Ley.

Articulo 50: (Articulo 80, Decreto 101)

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comision Médica misma o
ante la Inspeccion del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato
el reclamo o apelacion y demds antecedentes a la Comisién.

Articulo 51: (Articulo 81, Decreto 101)

El término de 90 dias habiles establecido por la Ley para interponer el reclamo o deducir el
recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decisidn o acuerdo en contra
de los cuales se presenta. Si la notificacidn se hubiere hecho por carta certificada, el término se
contard desde la recepcién de dicha carta.

Articulo 52: (Articulo 90°, Decreto 101)
La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comisién Médica.

a. Avirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de
la Ley N° 16.395.

b. Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79. La competencia de la

Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 53: (Articulo 91, Decreto 101)
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El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77 de la Ley, debera interponerse
directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar
correra a partir de la notificacién de la resolucién dictada por la Comision Médica. En caso que
la notificacién se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha
de la notificacién la de la recepcion de dicha carta.

Articulo 54: (Articulo 93°, Decreto 101)

Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del
articulo 77 de la Ley, los organismos administradores deberdn notificar todas las resoluciones
gue dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado por medio de carta certificada. El
sobre en que se contenga dicha resolucién se acompanard a la reclamacién para los efectos de
la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en el articulo 802 y 912 de la ley.

CAPITULO XXII
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 55: De los Comités Paritarios. Organizacién, eleccidon y funcionamiento.

a. De acuerdo con la legislacién vigente, en toda obra o faena en que trabajen mds de 25
personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la
Empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les
encomienda la Ley N° 16.744 seran obligatorias para la Empresa y los trabajadores.

b. Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la Empresa y tres
representantes de los trabajadores.

c. La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuard en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y

Prevencion Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

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

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

justificada.

f. Los miembros suplentes entrardn a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de
estos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

g. Paratodo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario
deberd atenerse a lo dispuesto en el D. N° 54 de la Ley 16.744.

Articulo 56: Funciones de los Comités Paritarios.

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

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa como de los trabajadores, de las
medidas de Prevencidn, Higiene y Seguridad.
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c. Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
producen en la Empresa.

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

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

f.  Cumplirlas demads funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador
del Seguro.

De la proteccion de los trabajadores de la radiacidn ultravioleta

Articulo 57: La Ley N2 20.096, que establece mecanismos de control aplicables a las sustancias
agotadoras de la capa de ozono, en su articulo 19 establece que sin perjuicio de las obligaciones
establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N2 16.744, el empleador
adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan
estar expuestos a radiacion ultravioleta.

Articulo 58: Como resulta compleja la evaluacién de la radiacién que afectaria a los distintos
puestos de trabajo segln los rangos de radiacién, para el caso de trabajadores que se deban
desempenar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencion y la utilizacidon de elementos de
proteccion personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que en determinados
momentos del dia, especialmente entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas
condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de
proteccion que se les proporcionen.

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION

LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo
NORMAL de los rayos solares UV para el promedio de
Valor del indice igual o inferior a 4.9 las personas, no requiere proteccion.
Categoria de exposicidn: minima o Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de
Moderada dafio bajo por una exposicidn no protegida.

Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 20 minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro
UV para proteger sus 0jos, junto con ropa

adecuada.
LUZ AMARILLA Reducir la exposicidn al sol desde las 11:00
ALERTA AMARILLA hasta las 15:00 horas.
Valor del indice 5-6 Las personas de piel clara podrian quemarse
Categoria de exposicion: moderada en menos de 15 minutos.
(Riesgo de dafio moderado a partir de una Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
exposicién no protegida). legionario y gafas con filtro UV para proteger

sus 0jos, junto con ropa adecuada.
Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30
antes de cada exposicion.
LUZ NARANJA Reducir la exposicidn al sol desde las 11:00
ALERTA NARANJA hasta las 15:00 horas.
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Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicion: alta

(Riesgo de dafio alto a partir de una
exposicién no protegida).

LUZ ROJA

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 - 15

Categoria de exposicidon: muy alta

(Riesgo de dafio muy alto a partir de una
exposicion no protegida).

Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 10 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger
sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30
antes de cada exposicion.

Reducir la exposicidn al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 5 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger
sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30
antes de cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar
filtro solar sobre factor 30 cada 2 horas.

Las recomendaciones que evitarian la exposicion dafina a radiacién ultravioleta, segun los
rangos ya sefialados, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N.2 20.096, respecto
de trabajadores que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanentemente al
aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccion de los
trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

a.
la radiacion UV y sus medidas de control.

b. La radiacién solar es mayor entre las 10:00 y las 15:00 horas, por lo que durante este
lapso es especialmente necesaria la proteccién de la piel en las partes expuestas del
cuerpo.

c. Es recomendable el menor tiempo de exposicién al agente, no obstante, si por la
naturaleza de la actividad productiva ello es dificultoso, se debe considerar pausas, en
lo posible bajo techo o bajo sombra.

d. Aplicacién de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicién y
repetirse en otras oportunidades de la jornada.

e. Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y cada
vez que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta. Asimismo, deben aplicarselas
cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f.  Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g. Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del
cuerpo, ojala de tela de algoddn y de colores claros.

h.

Los trabajadores deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicién a

Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes,

parte posterior del cuello y proteja la cara.

Articulo 59: Casos de amago o principio de incendio y uso de extintores.



1. Sobre amago o principio de incendio.

a. En caso de un amago o principio de incendio, se debera proceder conforme a lo
establecido en el Plan de Emergencia con que cuenta la empresa, copia que es
entregado al momento de la contratacion.

b. Siel Trabajador no cuenta con la debida instruccién por el Comité Paritario, la Mutual o
el Prevencionista de Riesgos para la defensa en caso de siniestros, debera colaborar con
dichas instancias, uniéndose a la evacuacién del drea amagada con rapidez y orden. Para
estos efectos el Trabajador tendrd presente lo siguiente, con respecto a los extintores,
forma de usarlos y clasificacion de los fuegos.

c. Setranscribe integro el TITULO Il - PARRAFO Il Articulos 44 al 52, del D. S. 594.

De la Prevencién y Proteccion contra Incendios, incluidas las modificaciones
introducidas por el D.S. 201:

“(Articulo 44 D.S. 594): En todo lugar de trabajo deberdn implementarse las medidas
necesarias para la prevencién de incendios con el fin de disminuir la posibilidad de inicio
de un fuego, controlando las cargas combustibles y las fuentes de calor e
inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido.

El control de los productos combustibles deberd incluir medidas tales como programas
de orden y limpieza y racionalizacidn de la cantidad de materiales combustibles, tanto
almacenados como en proceso.

El control de las fuentes de calor debera adoptarse en todos aquellos lugares o procesos
donde se cuente con equipos e instalaciones eléctricas, maquinarias que puedan
originar friccion, chispas mecanicas o de combustidn y/o superficies calientes, cuidando
que su disefio, ubicacién, estado y condiciones de operacién, esté de acuerdo a la
reglamentacion vigente sobre la materia.

En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se
almacenen, trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustién, debera
establecerse una estricta prohibicion de fumar y encender fuegos, debiendo existir
procedimientos especificos de seguridad para la realizacidon de labores de soldadura,
corte de metales o similares”

2. Sobre uso de extintores.

a. (Articulo 45 D.S. 594): Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio, ya
sea por la estructura del edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debera
contar con extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o
inflamables que en él existan o se manipulen.

b. El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo
sefialado en el articulo 46 DS 594.

c. Los extintores deberan cumplir con los requisitos y caracteristicas que establece el

decreto supremo N2 369, de 1996, del Ministerio de Economia, Fomento vy
Reconstruccién, o el que lo reemplace, y en lo no previsto por éste por las normas
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chilenas oficiales. Ademas, deberan estar certificados por un laboratorio acreditado de
acuerdo a lo estipulado en dicho reglamento.

(Articulo 46 D.S. 594): El potencial de extincidn minimo por superficie de cubrimiento y
distancia de traslado serd el indicado en la siguiente tabla.

Superficie de cubrimiento Potencial de extincién Distancia maxima de
maxima minimo traslado del extintor (m)
150 4 9
225 6 11
375 10 13
420 20 15

e. (Articulo 51 D.S. 594): Los extintores deberan ser sometidos a revision, control y
mantencién preventiva segun normas chilenas oficiales, realizada por el fabricante o
servicio técnico, de acuerdo con lo indicado en el decreto N° 369 de 1996, del Ministerio
de Economia, Fomento y Reconstruccion, por lo menos una vez al afo, haciendo constar
esta circunstancia en la etiqueta correspondiente, a fin de verificar sus condiciones de
funcionamiento. Serd responsabilidad del empleador tomar las medidas necesarias para
evitar que los lugares de trabajo queden desprovistos de extintores cuando se deba
proceder a dicha mantencioén.

f.  (Articulo 52 D.S. 594): En los lugares en que se almacenen o manipulen sustancias
peligrosas, la autoridad sanitaria podrd exigir un sistema automatico de deteccidn de
incendios.

Ademas, en caso de existir alto riesgo potencial, dado el volumen o naturaleza de las
sustancias, podra exigir la instalaciéon de un sistema automdtico de extincion de
incendios, cuyo agente de extincidén sea compatible con el riesgo a proteger.

g. Seindican algunas acciones para el correcto uso de los extintores:

TECNICA DE USO DE EXTINTOR.

ler. Paso: Sacar el extintor del soporte.

2do. Paso: Dirigirse a la proximidad del fuego.

3er. Paso: Sacar el pasador de seguridad.

4to. Paso: Presionar el gatillo y dirigir el chorro a la base del fuego, en forma de abanico.

h. Los extintores de espuma quimica (Light Water) y de Agua a Presién o Corriente, son
conductores de la electricidad; por lo tanto NO DEBEN EMPLEARSE EN FUEGOS de
Equipos, Maquinarias e Instalaciones Eléctricas, a menos que exista la seguridad y
certeza que se han desenergizado las Instalaciones, Mdquinas y Equipos afectados,
desconectando los interruptores en los Tableros Generales de luz y fuerza.

i. El nimero minimo de extintores deberd determinarse dividiendo la superficie a
proteger por la superficie de cubrimiento méaxima del extintor indicado en la tabla
precedente y aproximando el valor resultante al entero superior. Este nimero de
extintores debera distribuirse en la superficie a proteger de modo tal que, desde
cualquier punto, el recorrido hasta el equipo mas cercano no supere la distancia maxima
de traslado correspondiente.

Podran utilizarse extintores de menor capacidad que los sefalados en la tabla
precedente, pero en cantidad tal que su contenido alcance el potencial minimo exigido,
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de acuerdo a la correspondiente superficie de cubrimiento maxima por extintor.

En caso de existir riesgo de fuego clase B, el potencial minimo exigido para cada extintor
sera 10 B, con excepcion de aquellas zonas de almacenamiento de combustible en las
que el potencial minimo exigido sera 40 B.

j- (Articulo 47 D.S. 594): Los extintores se ubicaran en sitios de facil acceso y clara
identificacion, libres de cualquier obstdculo, y estardn en condiciones de
funcionamiento maximo. Se colocaran a una altura maxima de 1,30 metros, medidos
desde el suelo hasta la base del extintor y estaran debidamente sefalizados.

k. (Articulo 48 D.S. 594): Todo el personal que se desempefia en su lugar de trabajo debera
ser instruido y entrenado sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia.

I.  (Articulo 49 D.S.594): Los extintores que precisen estar situados a la intemperie deberan
colocarse en un nicho o gabinete que permita su retiro expedito, y podra tener una
puerta de vidrio simple, facil de romper en caso de emergencia.

m. (Articulo 50 D.S. 594): De acuerdo al tipo de fuego podran considerarse los siguientes
agentes de extincién:

TIPO DE FUEGO AGENTES DE EXTINCION

CLASE A Combustibles sélidos comunes Agua presurizada, Espuma, Polvo quimico
tales como: Madera, papel, género, etc. seco ABC

CLASE B Liquidos combustibles o inflamables, | Espuma, Didxido de carbono (CO2), polvo
tales como: Grasas y materiales similares. guimico seco ABC—BC

CLASE C Inflamacién de equipos que se | Dioxido de carbono (CO2), Polvo quimico
encuentran energizados eléctricamente. seco ABC—BC

CLASE D Metales combustibles tales como | Polvo quimico especial
sodio: titanio, potasio, magnesio, etc.

CAPITULO XXIII
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO VI, DECRETO SUPREMO N° 50 DEL
MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. ARTICULO UNICO N° 3, DE LA OBLIGACION DE
INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES).

Los empleadores tienen obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafan sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos. Los riesgos considerados son los inherentes a la actividad de cada
empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos vy
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la
identificacién de los mismos (férmula, sinénimos, aspecto olor, color, etc.), sobre los limites de
exposicién permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Los empleadores deberdn mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 60: Todo trabajador, y en especial el recién contratado, no podra desempefiar sus

labores sin haber recibido previamente instrucciones bdsicas de prevencién de riesgos y un
entrenamiento previo, sobre las tareas del area especifica en que se desempenfiara. Para estos
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efectos el organismo de Capacitacién de la Empresa, tendra la responsabilidad de hacer cumplir
lo sefialado en los parrafos anteriores y el jefe directo del drea en donde se desempenfara el
nuevo trabajador contratado, no deberd aceptar la iniciaciéon de sus labores sin que se haya
cumplido con las etapas de entrenamiento previo y de seguridad.

Articulo 61: La instrucciéon basica de prevencion de riesgos comprendera fundamentalmente los
siguientes aspectos:

a. Interés de la Empresa en evitar todo tipo de Accidentes y Enfermedades Profesionales.

b. Importancia de las pérdidas por accidentes para el trabajador, su nucleo familiar, la
Empresa y el pais.

c. Importancia de los resguardos y avisos de Seguridad destinados a prevenir accidentes
instalados en maquinarias o equipos y la obligacién de informar inmediatamente a los
Jefes superiores cuando, éstos hayan sido retirados de su lugar.

d. La obligacién de todo trabajador de informar a sus superiores de las condiciones
peligrosas que encuentre en su trabajo. Si estas condiciones no fueren corregidas

oportunamente, informar a la Inspectora General y al Comité Paritario.

e. Obligatoriedad de informar inmediatamente al Jefe directo de toda lesidn que sufra en
el desempefio de su trabajo, aun las mas leves.

f. Observancia del Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la Empresa y fiel
cumplimiento de las normas de Seguridad establecidas.

Articulo 62: La instruccidn sobre seguridad serd responsabilidad del Jefe directo. El
entrenamiento previo al trabajador consultard esencialmente los siguientes aspectos:

a. Informacién general sobre la organizacién y funcionamiento del Colegio.

b. Instrucciones sobre los aspectos mas importantes de las funciones que desempefiara el

trabajador.
CAPITULO XXIV
SE PONE EN CONOCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE LOS SIGUIENTES RIESGOS ESPECIFICOS EN
LA EMPRESA

INFORMACION DE RIESGOS LABORALES

Articulo 63: Los trabajadores segun el tipo de actividad que realicen puede verse expuestos a los
siguientes riesgos, siendo por tal motivo necesario tomar las medidas preventivas informadas:

Riesgo: SOBREESFUERZOS DEBIDO A MANEJO DE MATERIALES.

Situaciones de peligro mas frecuentes: Cualquier manejo o manipulacion de materiales que
sobrepase la capacidad fisica de quien la efectua. Entre las mas frecuentes, estan el levantar,
trasladar, sostener, empujar y/o tirar materiales (cajas — sacos — bidones — tambores — etc.) o
equipos de mediana y gran envergadura.

Personal expuesto: auxiliares de servicios.

Consecuencias para la salud: En este caso pueden generarse lesiones, tales como:
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» Dolores musculares;
> Lumbago mecanico;
> Lesiones traumaticas por movimientos repetitivos (tendinitis).

Medidas preventivas:

» Coordinar el traslado de equipos y materiales, solicitando ayuda y el uso de medios
mecanicos de ser necesario.

» Al levantar algin material, debe situar la carga cerca del cuerpo, mantener la espalda
recta y usar los musculos de los brazos, piernas y muslos.

» No levantar ni manipular mas carga de la que su capacidad fisica le permita.

» Evitar los movimientos bruscos, efectuando el desplazamiento de todo el cuerpo al
realizar movimientos de rotacioén.

» Usar faja lumbar cuando sea necesario.

Riesgo: CAIDAS A IGUAL Y DISTINTO NIVEL.

Situaciones de peligros mads frecuentes: Cualquier persona que se traslade dentro de la Empresa
puede tropezar, resbalar o caer; lo cual puede ocurrir a nivel de piso o superior.

Personal expuesto: Todo el personal de la Empresa.

Consecuencias para la salud: En este caso pueden generarse lesiones, tales como:

> Esguinces
» Fracturas
» Heridas contusas y cortantes

Medidas preventivas:

Mantener el orden y el aseo.

Usar escalas con apoyos de seguridad y en buen estado.
Colocar letreros o barreras cuando exista riesgo incontrolable
Limpiar inmediatamente derrames liquidos.

Evitar parches rotos o disparejos en el piso.

Bajar las escalas siempre usando el pasamano.

No mantener partes salientes en maquinas o equipos.

No mantener rejillas rotas o mal ajustadas.

Evitar instalar tubos, cafierias colocadas a ras de piso.

No correr, jugar o caminar descuidadamente por la planta.
No utilizar zapatos con tacos altos, con plataformas ni hawaianas.

VVVVVYVVVYVYVYYVYY

1.1 Riesgo: Trabajo repetitivo o tenso.

Consecuencias: Tendinitis. Tenosinovitis. Sindrome del tinel carpiano.
Medidas Preventivas:

Correccién de malos habitos de trabajo.

Correccién ergondmica de los puestos de trabajo.

Pautas de ejercicios destinados a relajar y fortalecer musculaturas comprometidas.
Trabajar las manos y antebrazos en posiciones naturales, no —tensas.

VVVYVYVY

1.2. Riesgo: Golpes en la cabeza
Consecuencias: Contusiones. Erosiones. Heridas contusas. Heridas cortantes. T.E.C.
Medidas Preventivas:
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» Precaucién en desplazamientos de pisos inferiores de una instalacion o faena.

1.3. Riesgo: Caida a distinto y al mismo nivel.
Consecuencia: Contusiones. Heridas. Esguince. Luxaciones. Fracturas, etc.
Medidas Preventivas:

> Las escalas de mano, deben estar construidas de acuerdo a las normas, sus largueros
deben sobrepasar su punto superior de apoyo, estar amarradas: emplearlas en un

angulo seguro, no subir con las manos ocupadas.

» Entrabajos a nivel no deberan: correr, mantener pisos libres de derrames de liquidos o

materias grasas, mantener correcto orden y aseo general.

1.4. Riesgo: Heridas con objetos cortantes y punzantes (cuchillos, raspador, esmeril
angular).

Consecuencia:
» Heridas contusas, cortantes y punzantes, mutilaciones.

Medidas Preventivas:
» Uso de guantes especificos de seguridad que la empresa proporcione.

1.5.Riesgo: eléctricos.

Consecuencia:
> Heridas.
» Quemaduras.

Medidas Preventivas:

Usar cables blindados con sus respectivos enchufes.

Verificar existencia y estado de protectores de diferenciales en tableros eléctricos.
No trabajar con las manos humedas.

Asegurar mediante candados y sistemas de lockout.

YV VVYVYY

1.6.Riesgo: Contacto con liquidos y objetos calientes.

Consecuencia:
» Quemaduras.

Medidas Preventivas:
Fijar cocina en la pared.
Mantener mangos de teteras, ollas y sartenes hacia a dentro.

No caminar ni correr con contenedores de liquido caliente en tazas, vasos o termos.
No trasladar liquidos calientes a las salas de clases.
Ubicar estufas en un rincon.

VVVYVYVYVYYVY

1.7.Riesgo: Caminar, subir o bajar escaleras en forma descuidada.

Consecuencia: Contusiones, desgarros musculares, luxaciones y/o fracturas.
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Medidas Preventivas:

>
>
>

Evitar correr por pasillos y escaleras.
Trasladarse con precaucién por escaleras utilizando pasamanos.
Las damas deben evitar el uso de zapatos muy altos.

1.8) Riesgo: atropello o choques con vehiculos externos.

Consecuencias: Contusiones, Fracturas, TEC, Muerte.

Medidas de control

>

>
>
>
>
>

Sefalizar con luz intermitente al ingresar al establecimiento, velocidades mdaximas,
atencién de alumnas y personas que ingresan o salen por las puertas de acceso vehicular
y peatonal.

El personal debe tomar precauciones al ingresar y/o salir del Colegio, a objeto de evitar
ser atropellado o chocado.

El personal cuya labor es la de chofer debe respetar las normas establecidas en la Ley
del Transito N°18.290

Tener documentos al dia.

Uso del cinturdn de seguridad.

Conducir a velocidad y distancia permitida.

No conducir bajo la influencia del alcohol, drogas u otros productos que deterioren sus
capacidades fisicas y mentales.

Verificar que el vehiculo que va a conducir se encuentre en buenas condiciones de
operacion y con revisién técnica vigente.

Conducir a la defensiva, respetar a los peatones y conductores.

No transportar personas sobrepasando la capacidad del vehiculo.

Cruzar en las esquinas y zonas reguladas.

Transitar por la vereda o pasos peatonales habilitados.

Al cruzar la calzada verificar que en ambos sentidos no vienen vehiculos.

Subir o bajar sélo con el vehiculo detenido.

No cruzar la calzada por delante de vehiculos detenidos y/o estacionados.

1.9) Riesgo: dafio auditivo producido por maquinas o equipos de sonido.

Consecuencia: dificultad para escuchar.

Medidas de control

>

Utilizar tapones auditivos para quienes se encuentran expuestos a ruido permanente.

Articulo 64: Los empleadores deberdn mantener los equipos y dispositivos técnicos necesarios
para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 65: DE LA RESPONSABILIDAD POR DANO AMBIENTAL (LEY DEL MEDIO AMBIENTE

19.300)

Se presume legalmente la responsabilidad del autor del dafio ambiental, si existe infraccién a la
norma de calidad ambiental, a las normas de emisiones, a los planes de prevencion o
descontaminacion, a las regulaciones especiales para los casos de emergencia ambiental o a las
normas sobre proteccion, preservacion o conservacion ambientales, establecidas en la presente
ley o en otras disposiciones legales o reglamentarias.
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Producido el dafio ambiental, se concede accidn para obtener la reparacién del medio ambiente
dafiado, lo que no obsta al ejercicio de la accién indemnizatoria ordinaria por el directamente
afectado.

CAPITULO XXV
SANCIONES Y MULTAS

Articulo 66: El reglamento contemplara sanciones a los trabajadores que no lo respeten en
cualquiera de sus partes. Las sanciones consistiran en amonestaciones verbales y/o escritas que
seran proporcionales a la gravedad de la infraccidn, y a la separacién del trabajador de sus
funciones, si la falta lo amerita.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que un
accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable de un trabajador, el
Servicio Nacional de Salud podrd aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones
dispuestos en el Cédigo Sanitario. La condicidn de negligencia inexcusable sera establecida por
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.

De las multas podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicadas y notificadas ante la
Inspeccién del Trabajo correspondiente.

CAPITULO XXVI
SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 67: Higiene. Corresponde a la Inspectora General supervisar el estado y condiciones de
recintos, implementos y personal, para lo cual debera:

a. Mantener en perfecto estado de funcionamiento y desinfeccidn los servicios higiénicos,
duchas, camarines, cocina, etc. y protegidos del ingreso de vectores de interés sanitario.

b. Mantener condiciones sanitarias exigidas en los lugares donde se manipulen o guarden
transitoriamente alimentos y en las bodegas y despensas.

c. Cuidar el abastecimiento de agua suficiente en cantidad y calidad.

d. Hacer limpiar los recipientes para recoleccién y deposicién de basuras.

e. Colocary mantener carteles de Zonas de Seguridad.

f. Accionar la alarma en caso de Operacidn DEYSE Francisca Cooper y/o siniestro.

g. Mantener pasillos y lugares de acceso en forma ordenada y sin obstdculos. El colegio
cuenta con una infraestructura que garantiza espacios suficientes para el trabajo escolar
y la educacién al aire libre y/o bajo techo.
Los espacios destinados a sala de clases, laboratorios, pasillos, patios, jardines, bodegas,
etc. deben ser mantenidos en orden y en perfecta higiene.
Todos los espacios y dependencias destinadas tanto al trabajo como a la recreacion,
deben estar libres de la presencia de elementos que alteran el normal desarrollo de

estas actividades (muebles en mal estado, tablas, escombros, etc.).

Articulo 68: Seguridad.
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a. Toda irregularidad, como asi mismo la ocurrencia o presencia de desperfectos tales
como vidrios rotos, enchufes en mal estado, cables con aislamiento deficientes,
interruptores quebrados, etc., deberan ser notificados a la Direccién inmediatamente,
por la via regular (Inspectoria General).

b. Los sistemas de evacuacion deben ser conocidos por el Personal que labora en las salas
y dependencias.

c. Mensualmente debe ponerse en accidn la operacion DEYSE Francisca Cooper que estd
a cargo del Departamento de Educacion Fisica y coordinada por Inspectoria General.

CAPITULO XXVII
PRIVACIDAD DE LA CORRESPONDENCIA

Articulo 69.-: Respecto, a la confidencialidad del correo electrdnico, y otro tipo de documentos
privados la CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE CHILE, establece en su articulo 52, la
inviolabilidad del hogar y de toda forma de comunicacién privada. El hogar sélo puede allanarse
y las comunicaciones y documentos privados interceptarse, abrirse o registrarse en los casos y
formas determinados por la ley.

CAPITULO XXVIII.
SOBRE MATERIAS RELATIVAS AL TABACO.

Articulo 70: Se prohibe el consumo de tabaco, en todas sus formas en el Establecimiento
educacional. Medida que incluye estudiantes, apoderados y personal del establecimiento.

Articulo 71: Igual prohibiciéon se establece hasta una distancia de 100 metros de las instalaciones
del establecimiento.

CAPITULO XXXIII
DE LA POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 72: Politica de Alcohol y Drogas de la empresa estard regulada por las siguientes
disposiciones:

I OBIJETIVO

El objetivo principal de esta Politica de Alcohol y Drogas es proteger la integridad fisica y salud
de nuestros Trabajadores, resguardando con ello la seguridad y continuidad de todas nuestras
operaciones.

Como fundamento de la misma, se reconoce que el consumo de alcohol y otras substancias
psicoactivas altera y disminuye una amplia gama de capacidades fisicas y psiquicas, afectando
la salud de la persona y con ello a su grupo familiar, deteriorando su desempefio como
Trabajador y produciendo efectos adversos sobre las condiciones de seguridad y productividad
en las que se desenvuelve nuestro trabajo diario.

Esta Politica pretende proveer de un marco de referencia basico, ajustado a la normativa legal
vigente, que permita establecer medidas tendientes a limitar el consumo de alcohol, tabaco y

60



substancias psicoactivas, asi también como constituirse en una guia para manejar en forma
consistente y ecudnime aquellos casos en que se detecte el consumo o los efectos de alguna
sustancia psicoactiva en ocasion del desempefio laboral.

Il. ALCANCE Y DEFINICIONES

Las normas y procedimientos descritos en el presente documento son aplicables a todos los
Trabajadores de la Empresa, bajo cualquier tipo de contrato de trabajo y en cualquier categoria
laboral o jerarquica, sin excepcién o discriminacién de ninguna naturaleza.

Drogas: Se refiere a cualquier tipo de substancias ilicitas, tales como marihuana y opiaceos,
cocaina y sus derivados, anfetaminas, barbituricos y demas narcéticos, como también al uso de
cualquier medicamento o substancia psicoactiva licita, adquirida con o sin receta médica, que al
ser utilizada en forma desregulada y/o abusiva afecte el normal desempefio del Trabajador.

También se considerara el caso del consumo de medicamentos o farmacos, que, sin existir
abuso, requieran de la oportuna notificacién de su consumo al Empleador, por cuanto afecten
parcialmente el estado de alerta, o por tener otros efectos indeseados (ej. Relajantes
musculares, somniferos, ansioliticos, antihistaminicos, etc.).

Alcohol: Se refiere a cualquier tipo de bebidas alcohdlicas por fermentacidon o destilacién, y estar
bajo la influencia o haber ingerido en los lugares de trabajo, o el desempefio laboral bajo los
efectos de las mismas.

Tabaco: Se refiere al consumo de tabaco en sus diversas presentaciones. Numerosas
investigaciones han demostrado fehacientemente las propiedades adictivas de diferentes
principios activos presentes en el tabaco, principalmente de la Nicotina. Asi también se reconoce
clinicamente su efecto y participacién, directa e indirecta, en una amplia gama de
enfermedades, entre las que se destacan diversas afecciones respiratorias, especialmente de
enfisema pulmonar y cancer. Asimismo, se ha demostrado que sus efectos adversos no se
limitan al consumidor activo, sino también a quienes se exponen al humo del tabaco en forma
pasiva y sistematica, afectando tanto a compafieros de trabajo como al grupo familiar expuesto.

PRINCIPIOS
Los objetivos de esta politica se encontraran bien atendidos en la medida que se reconozcan y
respeten los siguientes principios:

Es responsabilidad de todo Trabajador mantenerse en su trabajo en condiciones fisicas y
psiquicas normales, libre de los efectos de cualquier tipo de substancias, a fin de desempefiarse
en forma adecuada, protegerse a si mismo, a sus compafieros de trabajo y al publico en general.

El consumo de alcohol y substancias psicoactivas presenta diversos grados, desde un consumo
puntual y moderado, con algun caracter social, hasta una afeccidn grave en la forma de diversas
adicciones y alcoholismo. Por lo tanto, esta politica provee de un marco de referencia frente al
qgue siempre se debera actuar con criterio, considerando las condiciones especificas de cada
caso y de la persona afectada en particular, tales como su desempefio y aporte laboral previo,
tipo de consumo, frecuencia, atenuantes y agravantes de la situacion, etc.

El consumo o abuso de estas substancias y sus consecuentes efectos, fuera de las obligaciones
laborales, estan sujetos a decisiones personales y propias de la vida privada de cada individuo.
Por lo anterior, esta politica se orienta en el aspecto preventivo a entregar informacién y
asesoria a los Trabajadores sobre los efectos de las mismas para privilegiar una decision madura,



responsable e informada respecto al consumo, y en el aspecto normativo a abordar mediante
procesos de monitoreo y analisis Unicamente a aquellos Trabajadores que hayan participado en
incidentes o accidentes que deriven en lesiones o pérdidas, y que por lo tanto, hagan necesario
la participacion de la Empresa en investigar y definir las condiciones y responsabilidades
personales asociadas a estos hechos.

Los procesos de control y muestreo que se establezcan deberdn ser siempre universales y
claramente limitados y condicionados a los factores y procedimientos definidos en esta politica.
Ningln empleado de la Empresa podrd exceptuarse de los procedimientos que se determinen a
partir de esta Politica. La Empresa podra establecer un sistema aleatorio, objetivo y universal de
control preventivo de sustancias comprendidas en esta politica, velando por el secreto de la
informacidn en beneficio del Trabajador.

Las decisiones derivadas de esta politica deberan ser justas, equitativas y transparentes y con
estricto apego al marco juridico vigente. Asi también, deberan ser manejadas con estricta
reserva en su proceso de analisis, resguardando con especial atencién la identidad y dignidad de
los involucrados, independientemente de los resultados entregados por los procedimientos de
control.

Los procesos de muestreo o control deberan ser sistematicos y formales, de acuerdo a los
procedimientos, responsables y autorizaciones establecidas en esta politica. Los resultados de
los mismos deberan ser dados a conocer al Trabajador afectado en forma discreta y oportuna.

El consumo de tabaco dentro de las instalaciones de la Empresa o en vehiculos de la misma
afecta tanto la seguridad de los diversos recintos al existir una combustidn abierta que potencia
riesgos de incendio (ej. colillas mal apagadas), como también por el menoscabo que sufren las
actividades laborales que se desarrollan mientras se fuma (ej. conducir un vehiculo). Por otra
parte, se afecta la higiene del ambiente de trabajo, exponiendo a otros Trabajadores a
substancias nocivas para su salud. Por estos motivos, los lugares y condiciones de consumo
deberan ser regulados en forma de limitar estos efectos adversos.

RESPONSABLES

Todas las decisiones aplicables a esta politica son de responsabilidad primaria de la Direccién
del Colegio, asesorado por el Comité Paritario, quienes a su vez serdn responsables de coordinar
los procesos de toma, manejo y andlisis de muestras y sus eventuales contra-muestras,
estadisticas de control y el adecuado registro de todas estas actividades.

REGLAMENTACION

Alcohol: Se prohibe la posesidn, consumo, venta y distribucidon de bebidas alcohdlicas en los
recintos de la Empresa. La Unica excepcion a esta regla la constituye el consumo limitado y
moderado de bebidas alcohdlicas en eventos sociales coordinados y autorizados por la Empresa,
en cuyo caso se debe contar con la autorizacidn escrita del Director o en quien éste delegue la
funcioén.

Drogas: Se prohibe el uso, consumo, venta, entrega, posesion, transporte y desempefio bajo los
efectos de cualquier droga o sustancia psicoactiva durante la jornada de trabajo. Se prohibe
también desempefiar el trabajo bajo los efectos del abuso en la ingestidn de drogas legales
adquiridas con o sin receta médica. La excepcidon a la presente norma la constituye el uso de
farmacos prescritos por un médico que ejerza legalmente su profesién y adquiridos bajo receta
médica, en cuyo caso el Trabajador debera dar aviso a su Jefatura Directa en forma inmediata,
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antes de comenzar sus actividades diarias, quien comunicard tal situacion a la Inspectora
General, para asesorarse sobre los eventuales efectos adversos del farmaco y analizar si algunas
restricciones de actividad pueden ser aconsejables. Ademds, en caso que dependiendo del
farmaco y la administracion produjera efectos adversos y contraindicados al tipo de trabajo que
desempena el Trabajador, podra ser remitido a un especialista a fin de determinar su condicidn,
teniendo presente su seguridad personal y de quienes lo rodean.

Tabaco: Se prohibe fumar tabaco en cualquier recinto de la Empresa.
PRINCIPIOS DE APOYO

La Empresa se reserva el derecho de efectuar controles del consumo de alcohol y drogas a todos
aquellos Trabajadores, independientemente de cualquier condicion de cargo o responsabilidad,
gue hayan tenido participacidn en incidentes o accidentes que hayan tenido como consecuencia
lesiones a personas (a terceros o a si mismo) o pérdidas materiales significativas, o que hayan
tenido el potencial de producir lesiones de mediana gravedad o superiores.

La Empresa proveera de informacién, en el dmbito individual, charlas o afiches, sobre el
consumo de alcohol, drogas y tabaco, con el fin de garantizar el acceso a informacidn basica
sobre los multiples efectos adversos, y que los Trabajadores puedan tomar una decisidn
informada sobre su eventual consumo.

Se entiende que la existencia y difusion de esta Politica y sus acciones preventivas constituiran
un estimulo para tomar conciencia a nivel personal y abrir un sano debate a nivel de la
organizacion sobre los efectos del consumo de estas substancias. Para garantizar la difusidon y
reforzar la responsabilidad personal de cada empleado, esta politica se incluye en el presente
reglamento interno.

Tratdndose el consumo de estas substancias de un continuo, que abarca desde un habito
personal poco saludable hasta una enfermedad grave, se estima que en muchos de los casos se
tratara de una condicion susceptible de apoyo psicoldgico y tratamiento médico. La Empresa
otorgara las facilidades para el tratamiento y rehabilitacidn de todo Trabajador que consciente
de su problema, y que voluntaria y proactivamente solicite apoyo para su recuperacion, bajo la
condicidn de que esta declaracién sea previa a una deteccidn por parte de la Empresa a través
de cualquier medio. Para solicitar este apoyo, consistente en el otorgamiento de permiso sin
goce de sueldo durante el tiempo necesario para la recuperacion, el Trabajador deberad dirigirse,
en forma voluntaria y confidencial, a cualquiera de las siguientes personas de la organizacion:

- Director del Establecimiento Educacional.
- Inspectora General
- Otro miembro del Equipo Directivo.

El criterio para elegir a la persona a quien solicitar ayuda podra ser estrictamente personal y
dependera del grado de confianza que el Trabajador tenga con alguno de ellos.

La o las personas elegidas por el Trabajador para canalizar su solicitud deberan guardar absoluta
reserva de la situacidn, debiendo comunicar tal circunstancia al Director o Inspectora General,

quién tendra a su cargo el proceso de analisis de la situacion y posterior apoyo.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Con el propésito de lograr los objetivos planteados en la Politica de Alcohol y Drogas, se
efectuardn los siguientes controles, aplicables a todos sus Trabajadores que hayan participado
en los incidentes o accidentes que se describen:
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Accidentes con resultados de lesiones: se refiere a Trabajadores que hayan participado, directa
o indirectamente, en accidentes con resultado de lesiones leves, menos graves, graves o
resultado de muerte, ya sea en la persona de otros Trabajadores, apoderados, alumnas o publico
en general.

Incidentes con potencial de lesiones o muerte: se refiere a Trabajadores que hayan participado
en hechos o circunstancias que directamente no produjeron lesiones, o produjeron pérdidas
inferiores a las del punto anterior, pero que evidentemente pudiesen haber producido lesiones
menos graves o superiores, como por ejemplo, el disparo accidental de armas de fuego,
atropellos, asaltos, quedarse dormido al volante, etc. a modo meramente ejemplar y no
excluyente de otras circunstancias, y en las cuales sea relevante determinar el grado de
participacioén y alerta del Trabajador.

Incidentes con presencia de substancias ilicitas o alcohol: se refiere a Trabajadores que, por
diversas circunstancias, incluyendo a modo ejemplar el monitoreo control de sus efectos
personales, la revisién del lugar de trabajo, revisién de vehiculos ante mantenciones o
accidentes de transito, u otras situaciones, evidencien el porte o tenencia de alcohol o drogas
entre sus pertenencias o en su lugar de trabajo.

Las personas que hayan participado directa e indirectamente en los incidentes y accidentes
descritos, deberan ser sometidas a la brevedad posible a examenes para determinar la presencia
de substancias en su organismo. Para estos efectos se acudira a los organismos de salud
competentes.

En todos los casos que se detecte inicialmente la presencia de alguna de las substancias
descritas, se efectuara de inmediato un segundo procedimiento de deteccion mediante una
técnica distinta y de mayor precision, en forma de descartar la posibilidad de un falso positivo.
En caso de requerirlo el Trabajador, este podra solicitar la presencia de un Ministro de Fe
(dirigente sindical o Notario Publico) para la rotulacién de la muestra y cadena de custodia para
garantizar el curso de la misma. Estos procedimientos seran tomados por personal especializado
externo, para garantizar la transparencia y seguridad de los procesos, y se efectuara en
laboratorios de reconocida trayectoria, seriedad y transparencia (Universidades, Hospitales
Publicos o Mutualidades).

Por otra parte, la Empresa se reserva el derecho de incluir exdmenes especificos en los
procedimientos de evaluacion pre-ocupacionales, tendientes a detectar la presencia de Alcohol
y Drogas en los postulantes recién incorporados. Esto sera debidamente comunicado a los
postulantes en la primera etapa del sistema de seleccidon de personal, y serdn administrados
Unicamente con el consentimiento escrito de los mismos.

Control en casos de incidentes o accidentes: La Empresa realizard exdmenes a todo Trabajador
gue tenga alguna participacién en los incidentes y accidentes descritos en el punto 7.1.

Control Ocasional: En caso de detectarse la tenencia de alcohol o drogas en forma fortuita en el
transcurso de otros procesos de monitoreo, y existan dudas fundadas sobre la propiedad u
origen de las mismas, se realizara el control al grupo completo de Trabajadores que se
desempeie en el drea de trabajo o accedan sistematicamente al lugar donde ellas se
encuentren.

Control por presuncién o monitoreos sistematicos de consumo: No se encuentran considerados
dentro de la Politica.

CRITERIOS DE CONTROL
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Generalidades: Los examenes deberan ser tomados en la oportunidad mds préxima a los
incidentes o accidentes descritos, pero en forma tal que no interfiera los procesos de indagacion
o atencién de los afectados. Deberan ser administrados por el servicio de salud al cual se recurra.
Alcohol: Se privilegiara el uso del examen por test de saliva, o por aparatos de control
espirométrico, el cual estard ajustado y certificado a los canones establecidos por la legislacidn
o norma vigente en Chile.

La interpretaciéon de los potenciales efectos del alcohol en el Trabajador, basdandose en los
niveles de la sustancia en el aliento o en la sangre seran los mismos que establece la ley chilena,
a saber:

Bajo 0,49 grs. /litro de alcohol en la sangre: aceptable
Desde 0,5 — 0,99 grs. /litro de alcohol en la sangre: bajo la influencia del alcohol.
Mas de 0,99 grs. /litro de alcohol en la sangre: en estado de ebriedad.

Drogas: Se privilegiard el control via reactivos con muestra de orina, debido a su rapidez y
facilidad de aplicacién. Las drogas a detectar son:

Marihuana THC (Tetrahidrocanabinoles)

Cocaina y sus derivados

Benzodiazepinas

Anfetaminas

La deteccidn inicial la realizaran los organismos de salud competentes.

Los valores umbrales para cada droga seran:

THC: 50 ng/ml

Cocaina: 300 ng/ml

Benzodiazepinas: 300 ng/ml

Anfetaminas: 1000 ng/ml

Los exdamenes hechos a los trabajadores con el fin de identificar el consumo de
alcohol o drogas deben hacerse por la respectiva institucién, a eleccion del
empleador, o en su defecto en la mutual a la que esta afiliado, y sélo serd procedente
realizar la toma de muestras en el establecimiento, es decir, en la empresa, cuando
sea realizado por el personal capacitado para ello, dispuesto por el centro de
diagndstico médico o laboratorio, y que éste tome todos los resguardos sanitarios
qgue nuestro ordenamiento juridico contempla. Esto es por lo dispuesto en el Cédigo
Sanitario y en la circular 3f/68 de 1989, normas de precauciones universales y
manejo de fluidos corporales.

Plazos: Cuando un empleado tenga un resultado positivo (se detecte una sustancia, alcohol o
droga) en test de aplicacidn en lugar de siniestro o trabajo, debera pasar a la segunda etapa de
confirmacién de la muestra, el cual se realizara en un laboratorio certificado para ello (ej.
Laboratorio U. Chile, Organismo administrador, Laboratorio Roche o similar).

Durante el periodo de confirmacion del resultado el Trabajador debera ser destinado a labores
compatibles, que eviten exponerlo a riegos propios de los efectos de la sustancia detectada. En
caso de no ser posible ubicar funciones compatibles, podra ser momentaneamente suspendido
de sus labores, en la forma de un permiso con goce de sueldo, dias de permiso o vacaciones,
dependiendo del caso. El Trabajador podra solicitar la presencia de un ministro de fe (notario
publico u otro de su confianza) que medie en su favor o lo asesore en el proceso de muestra 'y
reubicacidn transitoria en caso de requerirlo, para lo cual debera autorizar a los responsables de
la administracidon de esta Politica para que informen al ministro de fe de los detalles del proceso
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de analisis del incidente o accidente, disponibles a la fecha.

Hasta que llegue la confirmacidn de la presencia de una sustancia, se asumira un falso positivo.
En todos los casos, si el resultado definitivo de las muestras de confirmacién es negativo, el
tiempo utilizado en tales exdmenes sera considerado como efectivamente trabajado.

Sanciones: Seran aquellas que determine la administracion superior de la Empresa, sobre la base
de los antecedentes del caso, de entre aquellas definidas en el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, los contratos individuales o colectivos y la legislacion laboral vigente.

Difusion y Prevencidn: Sera responsabilidad de la Empresa el poner a disposicién de la
organizacion la informacién bdasica sobre estas materias, de las siguientes formas:

Entrega de un ejemplar de la Politica de Alcohol y Drogas, a cada uno de los Trabajadores de la
Empresa. En términos generales, deberd entregarse al ingreso del Trabajador a la Empresa, y al
inicio de la vigencia de la Politica.

Informar sobre la Politica de Alcohol y Drogas, sus alcances y procedimientos, incluyéndola como
tema a tratar en los Mddulos de Prevencidn de Riesgos y de Personal del Programa de Induccién
destinado al personal recientemente incorporado.

Habilitar lugares seguros y ventilados para efectos de limitar el consumo de tabaco en las
instalaciones, en la medida que la instalacién existente lo permita.

Capacitar a los Administradores de la Politica sobre los efectos de las diversas drogas, formas de
deteccidon y las maneras mas apropiadas de manejar casos en los cuales se detecte su consumo.

Informar a todos los Trabajadores sobre los efectos adversos del alcohol, drogas y tabaco, a
través de material impreso (dipticos, murales, etc.) y charlas, coordinados y apoyados por la
Mutualidad a la que se encuentre asociada la Empresa.

CAPITULO XXXIV
TITULO: OBLIGACION DE INFORMAR RIESGOS COVID-19

Con el propdsito de entregar una orientacidn respecto de los riesgos potenciales de contagio del
virus Covid-19 u otro de similar naturaleza, asi como establecer medidas preventivas generales
para evitar su propagacién, a continuacién, se indican los principales riesgos generales,
consecuencias y medidas preventiva:

Riesgos Consecuencia | MEDIDAS PREVENTIVAS
s
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1.- Exposicién en
general a agente
Covid-19

Contagio
Covid-19
(Corona
Virus)

vi)
vii)

viii

)

Lavado frecuente de manos.

Estornudar o toser con el antebrazo o en
pafiuelo desechable.

Mantener distancia fisica de un metro como
minimo.

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

No compartir articulos de higiene ni de
alimentacion.

Evitar saludar con la mano o dar besos.
Usar mascarilla
Mantener ambientes limpios y ventilados.

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

6003607777

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

Contagio
Covid-19
(Corona
Virus)

i)
i)

i)

v)

vi)

Mantener ambientes limpios y ventilados.

Controlar temperatura al ingreso de las
instalaciones de la empresa

La limpieza y desinfeccién de los lugares de
trabajo, debera realizarse de acuerdo con
las orientaciones para el proceso de
limpieza y desinfeccidn de espacios de uso
publico y lugares de trabajo indicadas en el
"Protocolo de Limpieza y Desinfeccidon de
Ambientes - Covid-19"

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

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

Realizar limpieza y desinfeccion de casino y
comedor posterior al uso de estos.
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vii)

viii

)

Reforzar la higiene de los bafos 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.- Exposicion
individual a
agente Covid-19

Contagio
Covid-19
(Corona
Virus)

ii)

i)

Facilitar las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos
frecuente con agua y jabdn.

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

Mantener distancia fisica de 1 metro entre
las personas

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

Usar mascarilla - Abstenerse de tocar nariz,
boca vy ojos.

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

Contagio
Covid-19
(Corona
Virus)

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

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

a. Reducir el nUmero de personas

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

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

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

e. Limpiar el lugar donde se realizd la
reunidn después de concretada
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f. Evitar disponer de alimentos vy
bebestibles durante la reunién

5.- Exposicién al | Contagio i) Entregar las facilidades para que trabajadoras
agente Covid-19 | Covid-19 (es) puedan desempefiar sus labores en
con relacion a la | (Corona forma remota (teletrabajo), considerando las
organizacion del | Virus) funciones del cargo.
trabajo

ii) Favorecer las actividades via

videoconferencia, llamadas telefénicas o
correos electrénicos.

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

iv) Promover que se mantenga distancia fisica de

al menos 1 metro entre trabajadoras(es).

v) Establecer horarios diferidos de almuerzo
para evitar aglomeraciones.

vi) Mantener control de temperatura al ingreso
a las dependencias

CAPITULO XXXV
TITULO: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 118.-: Todo Trabajador que ingrese al servicio de LA EMPRESA tiene la obligacién de
imponerse del texto del presente Reglamento Interno, cuyas cldusulas se entenderan ser parte
integrante de cada Contrato Individual de Trabajo.

Para estos efectos el Trabajador recibird un ejemplar de este Reglamento Interno, en
conformidad al articulo 156, inciso 2° del Cédigo del Trabajo.

TITULO: DE LA VIGENCIA

Articulo 1192.-; El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, actualizado con
respecto al anterior en vigencia, entrara a regir el dia 02 de noviembre de 2020, habiéndose
puesto en conocimiento de los trabajadores con a lo menos 30 dias de anticipacion,
publicandose en sitios visibles de la Empresa y entregando copia del mismo a las Directivas de
el o los Sindicatos de Trabajadores que existan al interior del Establecimiento.

Los trabajadores fueron instruidos para plantear las observaciones que estimasen ante la

Direccién del Trabajo, si se tratase de materias relativas a normas de Orden y al Servicio Nacional
de Salud si correspondieren a materias de Higiene y Seguridad.
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Registro de entrega.
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
(Ley N° 16.744 & Cédigo del Trabajo)

Nombre completo:

R.U.T. N%:

Estamento:

Firma del Trabajador:
Fecha de Entrega:
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