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INTRODUCCION

Una misién permanente de la direccion de los colegios Los Andes, Tabancura, Huelén, Cordillera, Los
Alerces, Huinganal y Preescolar Cantagallo, es crear un ambiente adecuado para el desempefio del trabajo, en
un clima de sinceridad y confianza y a la vez de respeto; de exigencia razonable y comprension. Para ayudar
en todo esto, se establece el presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD que
establece los requisitos, derechos, obligaciones, prohibiciones, y en general las normas y condiciones de
trabajo relacionadas con el orden, la higiene y seguridad, que regirdn para todas las personas que trabajan en

los colegios que administra SEDUC.

Este Reglamento se apoya en el marco legal de la Ley 19.070, Estatuto de los Profesionales de la

Educacidén, modificada por el D.F.L. N2 1/97, dicho estatuto establece en su articulo 81,
1. Incluir normas generales de indole Técnico Pedagdgicas, incluyendo las del Consejo de profesores.

2. Incluir Normas de Orden, Técnicas y Administrativas, sobre estructura y funcionamiento general del
Colegio, y

3. Normas de Prevencién de Riesgos de Higiene y Seguridad.

Este Reglamento se pone en conocimiento de la Direccién Provincial de Educacion, de la Direccidn del
Trabajo y de la Secretaria Regional Ministerial de Salud, en conformidad al Articulo 153 al 157 del Cédigo del
Trabajo. En lo que respecta a normas de Prevencion de Riesgos e Higiene y Seguridad se apoya en el Articulo
67 de la Ley 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y del Reglamento sobre
Prevencién de Riesgos Profesionales, Decreto Supremo N2 40 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social del
11/02/1969.



ASPECTOS TECNICOS PEDAGOGICOS

PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS COLEGIOS SEDUC

Articulo 1.

COLABORACION ENTRE FAMILIA Y COLEGIO: Los padres de familia tienen el derecho de elegir el Colegio y el tipo de
educacién que quieren para sus hijos, acorde con sus convicciones y preferencias. Es natural que esta eleccidn
sea coherente con sus fines educativos. De ahi que la adhesién sincera y leal a estos Principios y Fundamentos
constituya un requisito basico para matricular a un hijo en los Colegios de SEDUC. La colaboracién mutua
entre la familia y el Colegio forma parte esencial de este proyecto educativo.

Articulo 2.

EL MATRIMONIO COMO FUNDAMENTO DE LA FAMILIA: SEDUC comprende que la familia nace del amor libre y
responsable de un hombre y de una mujer, que se unen en matrimonio para toda la vida. Asimismo entiende
que, por su misma naturaleza, la instituciéon del matrimonio y el amor conyugal estdn ordenados a la
procreacién de los hijos, y con ellos es coronada como su culminacion.

Articulo 3.

ADHESION A LA DOCTRINA CATOLICA: Los Colegios adhieren plenamente a los principios de la doctrina de la Iglesia
Catdlica en la formacién que entregan.

Articulo 4.

ATENCION ESPIRITUAL DE LOS SACERDOTES DEL OPUS DEI: La atencidn espiritual de los Colegios ha sido encomendada a
sacerdotes de la Prelatura del Opus Dei, que realizan su labor pastoral con responsabilidad personal y bajo la
dependencia de la Direccidn del respectivo Colegio.

Articulo 5.

EDUCACION DE HOMBRES Y MUJERES: Con el objetivo de responder a las diferencias propias de la formacién de
mujeres y hombres, los Colegios son masculinos o femeninos. Estas diferencias se manifiestan en el proceso
de desarrollo y maduracién de cada cual y en otras muchas caracteristicas antropoldgicas y psicoldgicas. Esta
opcidn ha sido recomendada por el Magisterio de la Iglesia. Sin embargo, SEDUC entiende que la coeducacion
de hombres y mujeres es importante y que ésta se da de modo natural en el seno de la familia.

Articulo 6.

EDUCACION INTEGRAL: La educacién integral busca el desarrollo arménico de la personalidad. Por lo tanto, abarca
y comprende las capacidades espirituales, intelectuales, artisticas, deportivas, sociales y civicas del ser
humano, todas integradas en una sdlida unidad de vida, al servicio de Dios y de los demds hombres.

Articulo 7.

LIBERTAD Y RESPONSABILIDAD: SEDUC promueve una educacion basada en la libertad responsable, de manera que
en sus Colegios predomine un clima de sinceridad y confianza, y a la vez de respeto; de exigencia razonable y
comprensién. Lo anterior contribuye a un ambiente de estudio y trabajo bien hecho. Asi, con el paso de los
anos escolares, serd, una realidad la mejora personal, humana y sobrenatural, de sus alumnos.




Articulo 8.

UNIDAD DE CRITERIOS EDUCATIVOS: La creacidn de este clima necesita la colaboracidon constante de padres,
profesores y alumnos; requiere de convicciones bien enraizadas y libremente queridas que se transformen en
patrones consecuentes de conducta. La unidad de criterios, sacrificios e intenciones de todos debe confluir en
esta misma direccién.

Articulo 9.

AMOR AL TRABAJO: Se busca especialmente fomentar en todos el amor al estudio y al trabajo, que constituye
para los cristianos el camino de su santificacidon y de su accién apostélica. Se procurard que los alumnos vean
su estudio personal con esta perspectiva.

Articulo 10.

EDUCACION PERSONALIZADA: Se pretende que sea una caracteristica distintiva de estos Colegios el dar una
atencién personal a cada alumno, de modo que sea protagonista activo de su formacién. Las tutorias y el
asesoramiento académico individual constituyen una herramienta fundamental para dar vida a este
propdsito.

Articulo 11.

LIBERTAD EN MATERIAS OPINABLES: El respeto hacia las legitimas opiniones de todos los que forman parte de cada
Colegio, y el clima de armonia que le son propios, exigen que SEDUC sea ajeno a toda expresidn de ideas y
opiniones de partidos o grupos politicos. Cada cual ejercita sus derechos y deberes civicos fuera del ambito
escolar.

Articulo 12.

ESPIRITU DE SERVICIO Y DE SOLIDARIDAD: Se procurard que los alumnos adquieran el espiritu de solidaridad, de
gratitud, de entrega y de servicio a los demds. Con este fin, cada Colegio promoverd acciones sociales
concretas, que ensefien a descubrir y solucionar necesidades espirituales y materiales de los mds desvalidos.
Cada persona debe desarrollar su vocacion de servicio, y manifestar de este modo su agradecimiento a Dios, a
su familia y a la sociedad.

Articulo 13.

HUMANIDADES, EDUCACION FiSICA, FORMACION ARTISTICA: De acuerdo con el objetivo de lograr una formacidn
integral (n° 6), se dard importancia a la ensefianza de las asignaturas de humanidades, sin descuidar las demas
areas del saber. Se prestara una atencidn especial a la educacion fisica y deportiva por considerar que un sano
desarrollo corporal, acorde con las aptitudes de cada uno, es un medio eficaz para la adquisicién de virtudes
humanas y un sano uso del tiempo libre. Por otra parte, se promovera la formacidn artistica y estética de los
alumnos, ayudandoles a despertar capacidades creativas

Articulo 14.

APLICACION DE ESTOS PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS: Los planes y las iniciativas concretas que se derivan de la
aplicacién de estos Principios son temas de proposicién, analisis, revision y mejoramiento permanente. Se
procura que sean adecuados a la realidad de cada Colegio. La unidad entre los distintos Colegios de SEDUC se
mantendra en lo esencial, pero se evitaran uniformidades innecesarias. Correspondera al Consejo de
Direccidn de cada Colegio la responsabilidad de impulsar o proponer, segun el caso, las acciones que estimen
convenientes.




Articulo 15.

COORDINACION EN LA ACCION EDUCATIVA: Los Colegios aspiran a mantener una relacién estrecha y cordial con los
padres y se procurard que haya coordinacién en la accidn educativa comun. La entrevista con el profesor jefe
o tutor constituye un medio importante para lograr este objetivo y, en consecuencia, es necesario que asistan
padre y madre.

Articulo 16.

GOBIERNO COLEGIADO: Aunque los miembros de cada Consejo Directivo tienen responsabilidades especificas
inherentes a sus cargos, a todos ellos les corresponde participar activamente en la fijacion de lineas de trabajo
y en la toma de decisiones del Colegio en su conjunto. Es tarea del Consejo de Direccidon velar por el
conocimiento y adhesidn sincera a estos Principios y Fundamentos.

Articulo 17.

AMBIENTE DE TRABAJO DE PROFESORES Y PERSONAL NO DOCENTE: El respeto a la persona del profesor, la valoracién de
su trabajo, la creacién de un ambiente adecuado para el desempefio de sus tareas, una remuneracion digna y
la posibilidad de perfeccionamiento continuo forman parte de los cimientos fundacionales de SEDUC y
constituyen una mision permanente de la Direccidén de los Colegios. Igual importancia se otorga al trabajo que
desempenia el personal no docente del Colegio.

Articulo 18.

TRABAJO DE EQUIPO: La educacién se entiende como un trabajo en equipo y no como una accién individual.
Corresponde a la Direccion de los Colegios fomentar este estilo de trabajo y un ambiente cordial de leal y
eficaz colaboracién entre los profesores. Se procurara que exista siempre respeto y amabilidad en el trato
mutuo.

Articulo 19.

ATENCION A LAS CAPACIDADES PERSONALES DE LOS ALUMNOS: Los profesores estimularan el esfuerzo y el trabajo
personal de cada alumno, atendiendo a sus capacidades y limitaciones.

Articulo 20.

APRECIO POR LA FAMILIA: Se procurard fomentar siempre en los alumnos el carifio y agradecimiento hacia sus
padres, asi como el aprecio por la unidad de la familia.

Articulo 21.

RESPONSABILIDAD DE LOS ALUMNOS: Se pretende que los alumnos sientan el Colegio como algo propio. Se
fomentara en ellos un razonable espiritu de iniciativa para sacar adelante sus quehaceres. Cada uno serd
responsable de contribuir al buen ambiente en el Colegio y de cumplir sus encargos.

Articulo 22.

DISCIPLINA: La disciplina tiene un lugar importante en la vida de los Colegios. Se trata de formar habitos de
convivencia y respeto en el trato. Existe un minimo de normas razonables que se procura expresar en
términos positivos, y que ordinariamente se transmiten oralmente.

Articulo 23.

COOPERACION ACTIVA DE LOS ALUMNOS: La formacién que se aspira dar a los alumnos requiere su cooperacién
activa y su adhesidn a estos Principios y Fundamentos.




NORMAS DE ORDEN, TECNICAS ADMINISTRATIVAS, SOBRE ESTRUCTURA
Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL COLEGIO

DEL INGRESO

Articulo 24.

Se le solicitard a las personas interesadas en trabajar en el Colegio la presentacion de los siguientes
documentos:

a. Ficha personal.
b.  Curriculum vitae.
c. Certificado de Estudios o Titulo Profesional, segun el caso.
d. Certificado de antecedentes.
e.  Certificado de afiliacion a AFP e ISAPRE, o algiin documento que lo acredite.
f.Otros antecedentes que el Colegio en particular estime necesarios.
Articulo 25.

La comprobacién posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos o adulterados,
sera causal suficiente e inmediata de terminacién del contrato de trabajo que se hubiere celebrado de
conformidad al Art.160 N° 1 letra a) del Cédigo del Trabajo.

Articulo 26.

Serd responsabilidad del funcionario dar aviso al empleador de las variaciones en los antecedentes personales
indicados en su solicitud de ingreso.

DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 27.

Cumplidos los requisitos exigidos y reunidos los antecedentes sefalados en el Titulo anterior, dentro de los 15
dias siguientes a la fecha de ingreso del funcionario se procedera a celebrar por escrito el respectivo contrato
de trabajo que se extenderd en tres ejemplares: original del empleador, copia del funcionario, copia Colegio.

En el original constara, bajo firma del funcionario la recepcién del ejemplar de su respectivo contrato.
Articulo 28.

El contrato de trabajo de menores de 18 afos de edad debera ser firmado, conjuntamente con éstos, por el
representante legal del menor, o en su defecto por la persona o institucidon que lo tenga a su cuidado v, a falta
de todos los anteriores, debera acompafarse la autorizacién del Inspector del Trabajo respectivo.

Tratandose de aprendices, en sus contratos de trabajo deberan contemplarse los derechos y obligaciones de
los mismos, ateniéndose las partes a las normas contenidas en el Titulo I, Capitulo | del Libro | del Cédigo del
Trabajo.



Los servicios que preste un(a) alumno(a) o egresado(a) del Colegio o de una institucién de educacién superior,
o de ensefianza media técnico-profesional, durante un tiempo determinado, a fin de dar cumplimiento al
requisito de practica profesional, no dardn origen a Contrato de Trabajo. El estudiante estara cubierto por la
Ley en caso de sufrir un accidente dentro de las instalaciones del Colegio, o en el trayecto directo de ida y
regreso entre la habitacién y el trabajo."

Articulo 29.

El contrato de trabajo debe contener, a lo menos las estipulaciones establecidas en el articulo 102 del Cédigo
del Trabajo.

Articulo 30.

Los tipos de contratos que se utilizan principalmente son:

Contrato a plazo fijo: es aquel que se define porque, independientemente de la naturaleza del trabajo, tiene
un plazo maximo de extensidén, es decir, existe certeza respecto de la fecha de término. Al respecto, la norma
general dice que estos contratos duran como maximo 1 afio.

Contrato indefinido: de conformidad con lo previsto en el N° 4 del articulo 159 del Cddigo del Trabajo, el
contrato de plazo fijo se transforma en indefinido cuando llegada la fecha fijada para su término, el trabajador
continua prestando servicios para el empleador con su conocimiento.

Contrato por obra o faena: es aquella convencién en virtud de la cual el trabajador se obliga con el respectivo
empleador a ejecutar una obra material o intelectual especifica y determinada, cuya vigencia se encuentra
circunscrita o limitada a la duracidn de aquella. De esta forma, constituyen contratos por obra o faena
transitoria, aquellos que se celebran para la ejecucidn de una obra o trabajo que por su naturaleza intrinseca
tiene el caracter de momentdnea o temporal, circunstancia ésta que deberd ser determinada en cada caso
particular.

Articulo 31.

Las modificaciones del contrato se consignardn por escrito y serdn firmadas por las partes al dorso del mismo
o en documento anexo. Se requerird el consentimiento de ambas partes.

Los beneficios o regalias no consignadas por escrito en el Contrato de Trabajo no podrdan ser requeridos por el
trabajador.

1 Decreto Supremo N2 313
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DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DESCANSO SEMANAL

Articulo 32.

La jornada maxima ordinaria de trabajo del personal del Colegio sera de cuarenta y cinco horas semanales,
dicha jornada ordinaria maxima no puede exceder de diez horas. Para los docentes la jornada mdéxima es de
44 horas semanales.

No obstante, podrdn existir jornadas inferiores a la maxima ordinaria, las cuales se precisardan en los
respectivos contratos de trabajo.

Se excluyen de la limitacién de jornada de trabajo todas aquellas personas que la Ley precisa, en especial, los
directivos, administradores, apoderados con facultades de administracidon y quienes trabajen sin fiscalizacién
superior inmediata, segun lo establecido en el Art. 22 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 33.

El registro de control de asistencia es el medio que permite controlar la asistencia del funcionario vy
determinar las horas trabajadas, sean estas, ordinarias o extraordinarias, este registro se realizard a través del
Libro de Asistencia del Personal.

El control de asistencia lo llevara el Colegio, pero es la persona quien debe anotar en el libro nombre, hora y
firma, o timbrar su entrada y salida en el reloj control de asistencia, ya que este registro es la Unica constancia
valida respecto de la asistencia, las horas efectivamente trabajadas, sean ordinarias o extraordinarias.

En ningln caso se puede corregir, tachar o enmendar el Libro de Asistencia, en el caso de errores del registro
de la informacién, la persona de su pufio y letra debe dejar constancia en una hoja de papel que se adicionard
al libro, en el que deja constancia de su error, el cual sera visado por su Jefatura.

Articulo 34.

La jornada ordinaria diaria de trabajo se dividird en dos partes, dejandose entre ellas, al menos, el tiempo de
media hora para la colacién. Dicho periodo de descanso sera de cargo del trabajador y no se considerara
como trabajado para computar la duracion de la expresada jornada. En algunas funciones se podra establecer
un sistema de turnos de colacidn, a fin de no interrumpir los servicios y facilitar el movimiento interno.

Articulo 35.

Se podra alterar la distribuciéon de la jornada ordinaria de trabajo cuando se trate de circunstancias que
afecten el normal funcionamiento operativo de alguna de sus unidades académicas, o de varias de ellas.

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

Articulo 36.

Las personas deberdn abstenerse de trabajar fuera del horario establecido, salvo lo que se previene en el
Titulo siguiente.

11



DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 37.

Se entiende por jornada extraordinaria de trabajo la que excede el maximo legal o de la pactada
contractualmente, si ésta ultima fuere menor que la legal.

Articulo 38.

Las horas extraordinarias deberan pactarse por escrito, sea en el contrato de trabajo o en un acto posterior.
Este pacto sera para atender necesidades temporales del Colegio y tendra una duracidn no superior a tres
meses prorrogables de comun acuerdo por las partes.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideran como extraordinarias las que se trabajen en exceso de la
jornada pactada, con conocimiento de la Jefatura Directa de la persona.

No se consideraran como horas extraordinarias aquellas ocupadas en subsanar errores cometidos por el
mismo personal o su personal a cargo, ni las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre que dicha
compensaciéon haya sido solicitada por escrito por el funcionario y autorizada por su Jefatura.

Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean estas ordinarias o
extraordinarias, el Colegio aplicard los controles que les sea necesarios segln lo previsto en el Articulo 33 del
Cdédigo del Trabajo.

Articulo 39.

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la jornada
ordinaria y su liquidacidn y pago se hard una vez al mes conjuntamente con el sueldo, de acuerdo con el
sistema de liquidacion y pago del Colegio.

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 40.

Las personas recibiran como remuneracién el sueldo base, bonificaciones y asignaciones si correspondiere, las
que en cada caso particular se estipularan en el Contrato de Trabajo.

No constituyen remuneracién: las asignaciones de movilizacién, de colacidn, los vidticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, los incentivos ocasionales, ni en general las devoluciones de
gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Articulo 41.

El pago de las remuneraciones mensuales se hara de acuerdo a lo convenido en el correspondiente contrato
de trabajo, y aceptado por la persona.

Articulo 42.

El Colegio, pagara la gratificacion legal conforme a lo dispuesto por la Ley y las normas descritas en el Cédigo
del Trabajo.
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Articulo 43.

Junto con el pago de la remuneracion, el Colegio, entregara al funcionario, via e-mail, un comprobante con la
liquidacién del monto pagado y la relacién de los pagos y de los descuentos que se le han hecho.

Articulo 44.

El Colegio deducird los impuestos legales que las graven, las cotizaciones de seguridad social, y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos segln corresponda, recordando que
éstas son obligacién del trabajador segin lo establecido en el “Decreto Supremo 3.500, por lo que sus
variaciones deberan ser asumidas por ellos”.

También se deduciran las sumas que el funcionario solicite y autorice su descuento “por escrito” destinadas a
efectuar pagos de cualquier naturaleza. Los descuentos indicados en este inciso no podrdn exceder del 15%
de la remuneracién total del trabajador.

Se descontara, también, el tiempo no trabajado a causa de inasistencia y/o atrasos del trabajador, sin
perjuicio de las eventuales sanciones que corresponda por aquellos incumplimientos.

Asimismo, se deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determine la Ley.

El trabajador recibird mensualmente su “Liquidacién de Remuneraciones” que detallara todos sus haberes y
descuentos.

DEL FERIADO

Articulo 45.

Las personas con mas de un afio de servicios, tendrdn derecho a un feriado anual de quince dias habiles con
derecho a remuneracion integra, el que se concederd de preferencia en verano considerdandose siempre las
necesidades del Establecimiento.

Para los docentes el feriado se ejerce en el periodo de interrupcién de las clases entre enero y febrero,
siempre y cuando dicha interrupcién dure a lo menos 15 dias habiles con pago de remuneracidn integra.

Los docentes con contrato vigente al mes de diciembre se entendera prorrogado por los meses de enero y
febrero o por el periodo que medie entre dicho mes y el dia anterior al inicio del afio escolar siguiente,
siempre que el profesional de la educacién tenga mds de seis meses continuos de servicios para el mismo
empleador.

Articulo 46.

El feriado debera ser continuo, pero el funcionario podra pactar de comun acuerdo que el exceso sobre diez
dias habiles pueda fraccionarse. Sélo podran acumularse hasta dos periodos consecutivos. El feriado
establecido en el Art. 67 del Cédigo del trabajo no podrd compensarse en dinero.

No tendrd derecho a feriado los trabajadores de las empresas o establecimientos que, por la naturaleza de las
actividades que desarrollan, dejen de funcionar durante ciertos periodos del aio, siempre que el tiempo de la
interrupcidn no sea inferior al feriado legal de 15 dias habiles.
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Articulo 47.

Tratandose de funcionarios cuyos contratos terminen antes de completar el afio de servicios que da derecho
al feriado legal, percibirdn una indemnizacién por este beneficio, equivalente a la remuneracién integra
calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha en que enteré la ultima
anualidad y el término de sus funciones. Se tomard en cuenta como base, los 15 dias habiles de feriado legal,
estipulados en el articulo 67 del Cédigo del Trabajo.

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 48.

Se entiende por licencia el periodo en que por razones previstas y protegidas por la legislacién entre el
empleador y su personal se suspenden algunos efectos de la relacién laboral, manteniéndose dicho vinculo y
sin que el personal deje de pertenecer al Colegio.

Articulo 49.
Se distinguen las siguientes clases de licencias:
Articulo 49 A.

Por enfermedad: La persona enferma que estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado
a dar aviso al Colegio, por si o por medio de un tercero dentro de la jornada ordinaria de trabajo del primer
dia de ausencia.

Fuera del plazo sefialado precedentemente, la persona enferma debera presentar el formulario de licencia,
con la certificacion médica que corresponda dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la fecha
indicada en el cuadro “fecha de inicio de reposo” de la licencia.

El Colegio podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad vy, siempre que lo
estime conveniente, disponer visitas domiciliarias a la persona enferma.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, la persona no podra reintegrarse a su trabajo.
Articulo 49 B.

Por Maternidad:’Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de 6 semanas antes
del parto y de 12 semanas después de ocurrido el alumbramiento, con todo tendran derecho a un nimero
mayor de semanas conforme las estipulaciones de los articulos 195 y 196 del Cédigo del Trabajo, los
descansos de maternidad se iniciaran con la presentacion de las licencias respectivas.

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 197 bis del cédigo del Trabajo las trabajadoras tendran derecho a
un permiso de 12 semanas de post natal parental, el que se iniciard a continuacion del descanso de
maternidad (post natal), la trabajadora comunicando por escrito al empleador y al Inspeccién del Trabajo, con
30 dias de anticipacidn al término de su post natal, podra optar por reincorporarse en la modalidad de media
jornada, caso en el cual su post natal parental serd de 18 semanas, de no hacer esta comunicacion en tiempo
se entendera que utilizara el permiso de 12 semanas.

A partir de la séptima semana de uso de sus post natal parental la madre trabajadora podrd ceder parte de
este permiso al padre del menor, cumpliendo las formalidades del articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.

?Ley N2 20.545 Permiso post natal parental
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Durante el descanso maternal le estd prohibido trabajar para el empleador, salvo la reincorporacién en media
jornada regulada en el articulo 197 bis del Cdédigo del Trabajo (post natal parental). Este derecho es
irrenunciable y no es compensable en dinero.

La funcionaria deberd comprobar su estado de embarazo con certificado médico o de matrona y la iniciacion
del periodo de licencia.

Si a consecuencia o en razéon de su estado, la trabajadora no pudiere desempefiar sus labores, deberd
acreditar el hecho ante la Empresa con el correspondiente certificado médico.

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad, la
trabajadora goza de fuero sefialado en el articulo 174 del Cddigo, o sea, no se le puede poner término a su
contrato sin autorizacién previa del Juez del trabajo, lo que éste puede conceder por las causales de los N2 4y
5 del articulo 159 y las del articulo 160 del Cddigo.

Si por ignorancia del estado de embarazo se hubiere puesto término al contrato en contravencién a lo
dispuesto en el articulo 174, recién analizado, la medida quedard sin efecto y la trabajadora volvera a su
trabajo, para lo cual bastara la sola presentacidn del correspondiente certificado médico o de matrona, sin
perjuicio de su derecho a la remuneracién por el tiempo en que indebidamente haya permanecido fuera del
trabajo (Art. 201); la afectada debera reclamar dentro del plazo de 60 dias habiles, contado desde el despido.

Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que esté ocupada habitualmente en trabajos considerados
por la autoridad como perjudiciales para su salud, deberd ser trasladada, sin reduccién de sus
remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado.

Toda mujer trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio de maternidad cuando la salud de su hijo
menor de un afno requiera de su atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que
deberd ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su
cargo la atencién médica de los menores.

Articulo 49 C.

Por accidente del trabajo, del trayecto o enfermedad profesional: En estos casos, la persona conservara su
puesto por el tiempo durante el cual goce de la licencia respectiva.

Cuando la persona sufra un accidente en horarios de trabajo o del trayecto de ida o regreso entre el lugar de
trabajo y su habitacién, debera dar aviso inmediatamente a su jefe directo y éste dara aviso a la Direccién
Administrativa, para ser enviado a la mutualidad de la cual el Colegio es adherente, en este caso Asociacion
Chilena de Seguridad.

Articulo 49 D.

Por Servicio Militar y llamado al servicio activo: El funcionario que deba cumplir con el Servicio Militar o
formen parte de las reservas movilizadas, tendrd derecho a la reserva de su empleo o cargo, sin derecho a
remuneracion, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. Al reincorporarse al trabajo debera ser
reintegrado a las labores convenidas en el respectivo contrato de trabajo o a otras similares en grado vy
remuneracion a las que anteriormente desempenaba, siempre que esté capacitado para ello.

Articulo 50.

El Colegio concederd permisos especiales con goce de remuneracion y no compensables en dinero en los
siguientes casos;

a. Por Nacimiento de un hijo: 5 dias habiles para el padre, también puede ser usado por padres a los que
se les haya concedido la adopcion de un menor.
b. Por fallecimiento de Padre o Madre: 3 dias.
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c. Por fallecimiento de un hijo: 7 dias corridos.
d. Por fallecimiento por un hijo en gestacidn: 3 dias habiles.
e. Por fallecimiento de la/el conyugue: 7 dias corridos.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LAS PERSONAS QUE TRABAJAN EN EL COLEGIO

Articulo 51.

Es obligacién de los funcionarios cumplir estrictamente las estipulaciones del contrato de trabajo, las érdenes
escritas o verbales que se le impartan en funcidn del trabajo y las de este reglamento que, a continuacion se

sefialan:

1.

10.

11.

12.

16

Realizar personalmente y de la mejor manera, completa y correcta la labor convenida en su
contrato de trabajo no pudiendo delegar a terceros en forma alguna sus obligaciones contraidas,
cumpliendo las normas e instrucciones del Colegio y su Jefatura, contraidas mediante su Contrato
de Trabajo.

Asumir con responsabilidad los cursos de capacitacidon y perfeccionamiento que se les entregue.

Ser respetuosos con sus superiores y observar las 6rdenes que estos impartan en pos del buen
servicio y/o intereses del Colegio. Desempefiar las labores con los estandares normales de
eficiencia que exige el puesto de trabajo.

Las personas que trabajan en el Colegio tendran que abstenerse de transmitir o traspasar a otros
Colegios del rubro, informacion de caracter privado o cualquier acto que pueda denominarse o
catalogarse como sabotaje, que atenten contra los bienes o patrimonio de las instituciones.

Dar aviso oportuno al supervisor directo o Jefe de area que corresponda, en caso de ausencia o
falla debidamente justificada en forma personal o por medio de un tercero autorizado por el
funcionario acompafiando la documentacion correspondiente y sefialada precedentemente.

Las personas que marquen tarjeta deberan hacerlo personalmente, y a la hora efectiva de ingreso
y salida del establecimiento, para garantizar el debido computo de la jornada ordinaria y
extraordinaria de trabajo. Se considerara falta grave que una persona marque tarjeta de otra.

Las personas deberdn mantener en el ejercicio de sus labores una conducta de sobriedad vy
correccion, a fin de evitar ambientes de conflicto o de tension.

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

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

Realizar siempre todo tipo de trabajo con las medidas de seguridad, prevencion e higiene
pertinentes, evitando asi accidentes, pérdidas y costos innecesarios. (Un trabajo mal realizado o
irresponsable genera gastos por: lentitud, accidentes, pérdidas o mermas, el rehacer por
ineficiencias etc.)

Cumplir con los requerimientos que exige el Colegio respecto a trabajos de indole similar,
apegandose a lo establecido en las labores indicadas en su correspondiente contrato de trabajo.

Comunicar oportunamente a su empleador, toda modificacién en sus antecedentes personales,
de salud, seguridad social (previsidon) u otros pertinentes, a fin de evitar futuros problemas.



13.

14.

15.

16.

Ante pérdidas, mermas o detrimento de los activos o del patrimonio del Colegio, se considerara
pecuniariamente responsable a la o las personas que participaron en los hechos que condujeron a
tales males. Pudiendo perseguir en el tribunal que corresponda la cancelacion de los costes de
reposicion de los bienes afectados por quienes resulten responsables.

Las funcionarias que gozan de fuero maternal, deberan cumplir con sus labores en forma normal,
segun lo dispuesto en su contrato de trabajo. El fuero maternal, no autoriza fallas injustificadas.
Quedando, estas funcionarias, obligadas a dar aviso dentro de las 24 horas en caso de inasistencia
por enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando la
ausencia por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, se exigira la presentacidn de licencia
médica para tramitar el subsidio.

Las personas que tengan cargos de supervision, como los Jefes o Supervisores de areas, deberan
constantemente velar por la seguridad y funcionalidad de los funcionarios y areas que estén a su
cargo. Procurar que las labores se realicen del modo y en el tiempo adecuado, preocupandose
siempre de que se respeten las medidas de seguridad y eficiencia tanto en forma interna como
para con terceros, a modo de no incurrir en costos ni en riesgos innecesarios.

Las personas deberan respetar lo indicado en manuales y reglamentos internos elaborados por el
Colegio. Tales como los referentes a convivencia escolar y abuso sexual.

Articulo 52.

Seran prohibiciones de orden para las personas, y tendran el caracter de esenciales, de tal suerte que la
infraccion a cualquiera de ellas podra estimarse como de incumplimiento grave a las obligaciones impuestas
por el contrato y de este Reglamento Interno, que por lo mismo, autorizan al empleador para reservarse la
facultad de poner término a la relacion laboral sin derecho a indemnizacién de desahucio, segun la gravedad
de la falta de que se trate.

1.

Adulterar el registro o tarjeta de asistencia en el reloj control u otro que se lleve, sea modificando
la hora de ingreso o salida propia o de otro funcionario o hacer marcar su tarjeta por otra
persona.

Faltar o abandonar al trabajo, sin previo aviso y autorizacion de su Jefatura, no podran en ningin
caso acumular fallas por cuatro medios dias dentro del mes calendario, sean continuados o
parcializados.

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

Desarrollar, durante la jornada de trabajo y dentro de las oficinas o locales del Colegio,
actividades sociales, politicas o sindicales.

Dormir en recintos del Colegio.

Tomar bebidas, comer o fumar dentro de los lugares de trabajo en que esta expresamente
prohibido. En la hora de descanso sélo podra hacerse en los lugares destinados a este objeto.

Presentarse al trabajo en condiciones fisicas o mentales poco aptas para desempefiar su labor,
sean estas por cansancio excesivo por realizar trabajos particulares en horarios distintos a los de
la empresa o por la influencia de algun tipo de droga, estupefaciente o alcohol.

Introducir, vender o consumir cualquier tipo de productos propios, dentro del horario y recinto de
trabajo correspondiente.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

Utilizar la infraestructura, maquinarias u otros activos o capitales del Colegio, en beneficio
personal suyo.

Agredir de hecho o de palabra a Jefes, supervisores, compafieros de trabajo, alumnos, clientes o
cualquier persona interna o externa, de igual forma el alentar o provocar rifias entre ellos.

Efectuar trabajo lento o actuar en alguna otra forma que afecte su normal desempenio.

Sacar, sustraer o retirar herramientas, maquinarias, mercaderias, valores, materiales de trabajo o
cualquier otro activo perteneciente al Colegio o fuera de ély sin la autorizacién competente.

Portar cualquier tipo de armas dentro del horario de trabajo y recintos, salvo expresa autorizacidon
de la Direccidn, y por alguna razén muy justificada.

Causar intencionalmente o por negligencia expresa, cualquier tipo de dafos, tanto a las
maquinarias como a otros activos.

Practicar juegos de azar o de cualquier otra indole, en horarios y dependencias del Colegio.

Negociar cualquier regalia en especie o inmueble que le otorgue el Colegio como beneficio con
terceros, a fin de obtener lucro por este concepto.

Para las mujeres o funcionarios en general gue gocen de algun tipo de fuero y cometan alguno de
los actos sefialados en el Articulo 160 o se den las condiciones de los nimeros 4 y 5 del Articulo
159, del Cédigo del trabajo.

Ingresar bolsos, maletines o paquetes de gran tamafo al interior del Colegio, no permitiendo ser
revisados a la entrada ni a la salida por personal de seguridad o Jefes respectivos.

Los abusos constante y persistente de tiempos ociosos dentro del horario de trabajo.

Trabajar sobre tiempo o en turnos que no le corresponda sin la previa autorizacion de la Jefatura
directa.

Hacer caso omiso de las disposiciones que exige e indica el Contrato de Trabajo y correspondiente
Reglamento Interno que rige en el Colegio.



DE LAS PERSONAS SUS CARGOS Y FUNCIONES

Articulo 53.

Director(a) del Colegio/ Preescolar

A cargo de impulsar permanentemente el ideario educativo de SEDUC para que se haga realidad en su
Colegio, en padres, profesores, alumnos y ex alumnos, liderando las iniciativas que concreten la mision del
mejor modo posible. Preside el Consejo de Direccidn, recibiendo orientacion de SEDUC para reestudiar el
mejor modo de implementar las acciones asociadas, asume su representacién oficial y es responsable de la
eficacia en todas las actividades colegiales solidariamente con el encargado de cada una de ellas. Representa
también al Colegio ante el Ministerio de Educacién en todo lo referente a planes y programas de estudio.

Dependencia Jerarquica: Director General SEDUC
Subordinados directos: Secretaria de Direccion
Capellanes

Subdirector(a) de Ciclo
Secretario(a) General
Inspector(a)

Secretario(a) General
Responsable de los procesos operativos de las areas de finanzas, administracién de personal del Colegio, de
acuerdo a las politicas y normas de la organizacién y los requerimientos establecidos por el Consejo Directivo.
Responsable del seguimiento de los acuerdos del Consejo de Direccidn. Es parte del Consejo de Direccion
Dependencia Jerarquica: Director(a) del Colegio
Subordinados directos: Administrador

Subdirector(a) de Ciclo
Lidera y dirige el Proyecto Educativo del Colegio en los ciclos, de acuerdo a los lineamientos de la Direccion
del Colegio. Es miembro del Consejo de Direccidn.

Dependencia Jerarquica: Director(a) del Colegio

Subordinados directos: Jefes de Departamento
Coordinadores de Ciclo
Profesores jefes

Adjunta Direccion (Los Andes)
Prestar apoyo a la Direccién del colegio en relacién a la organizacién de actividades formativas y a
elaboracion de informes de gestion que ayuden a la toma de decisiones.

Dependencia Jerarquica: Director(a) del Colegio
Subordinados directos: Administrador(a)
Inspector(a)

Responsable de planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las materias, operativas y logisticas,
relacionadas con docentes y alumnos para que el Colegio funcione de acuerdo a los horarios planificados y
los manuales y reglamentos de convivencia establecidos.

Dependencia Jerarquica: Director(a)/ Secretario (a) General

Subordinados directos:
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Coordinador(a) de Ciclo
Responsable de la coordinacidn, ejecucién y evaluacion de las actividades docentes y/o formativas de su ciclo,
a cargo de un equipo de profesores, con la finalidad de contribuir a la correcta implementacién de los
programas educativos.
Dependencia Jerarquica: Subdirector(a) de Ciclo / Director(a) de Ciclo
Subordinados directos: Profesores(as) Jefe del Ciclo
Profesores(as) de asignatura del ciclo

Jefe(a) de Departamento

Responsable de la implementacién del proyecto curricular del Departamento, asegurando la implementacion
de los programas en la sala de clases, elaborando y gestionando proyectos de mejoramiento, y adecuando
estrategias de ensefianza para el aprendizaje. Vela por el buen ambiente entre los profesores, asegurando un
trabajo en equipo.

Dependencia Jerarquica: Subdirector(a) de Ciclo
Subordinados directos: Profesores de su asignatura
Mdster Teacher

Responsable de la planificacién y coordinacion del programa de inglés, supervisando su implementacién en la
sala de clases, gestionando proyectos de mejoramiento y adecuando estrategias para el aprendizaje.
Dependencia Jerdrquica: lefes de Departamento / Coordinador de Ciclo
Subordinados directos: Profesoras de asignatura

Profesor(a) Jefe

Coordina las actividades educacionales, formativas y comunicacionales con padres, profesores y alumnos del
curso en el cual desempefia su Jefatura.

Dependencia Jerarquica: Subdirector(a) de Ciclo / Coordinadores(as) de Ciclo

Subordinados directos: Profesor de Asignatura

Profesor(a) de asignatura
Fomenta en los alumnos el gusto por la asignatura que enseia, llevando a cabo los procesos sistematicos de
ensefianza y formacidén que incluye, diagndstico, planificacion, ejecucién y evaluacién de dichos procesos y de
las actividades educativas complementarias que tienen lugar en la Ensefianza preescolar, basica y media.
Dependencia Jerdrquica: lefe de Departamento /Coordinadores(as)
Subordinados directos:

Educadora de Parvulos
Otorga aprendizaje de calidad en los primeros afios de vida de los alumnos, desarrollando aspectos claves
como los vinculos afectivos, la confianza basica, la identidad, el lenguaje, la sensacién motriz, el pensamiento
concreto y la representaciéon simbdlica.

Dependencia Jerarquica: Coordinadora

Subordinados directos:
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Psicopedagoga/Psicéloga
Valorar e interpretar el desarrollo intelectual, social y emocional de los nifios. Ayudando a identificar a los
nifios excepcionales y colaborar con otros profesionales en la elaboracién y aplicacién de programas
educativos individuales.
Desarrollar medios para facilitar el aprendizaje y ajuste de todos los alumnos.
Potenciar y realizar investigaciones, asi como interpretar los resultados de investigaciones que sean aplicables
para la solucidn de problemas escolares.
Diagnosticar problemas personales y educacionales, recomendar programas adecuados para su tratamiento.
Dependencia Jerarquica: Coordinador(a) de Ciclo / Secretario(a) General
Subordinados directos:

Bibliotecario(a)

Analiza las necesidades de la Biblioteca para estar integrada al proyecto educativo y curricular. Participaen la
seleccién y adquisiciéon de material didactico, informativo y de esparcimiento necesarios para el desarrollo del
programa. Comunica la informacién que contiene la Biblioteca. Promociona la lectura como medio de cultura,
entretenimiento y ocio. Administra todos los recursos de la Biblioteca, espacio, orden y aseo.

Dependencia Jerarquica: Secretario(a) General / Subdirector(a) de Ciclo

Subordinados directos: Asistente de Biblioteca

Asistente de Biblioteca
Colabora en la atencion de alumnos, docentes y personal del Colegio, mantiene el orden de la Biblioteca en
general.

Dependencia Jerarquica: Bibliotecario(a)

Subordinados directos:

Gerente de Administracién colegio Tabancura
Responsable de los procesos operativos de las areas de finanzas, administracién de personal del Colegio, de
acuerdo a las politicas y normas de la organizacion y los requerimientos establecidos por el Consejo Directivo.
Dependencia Jerarquica: Secretario General
Subordinados directos: Secretario de Administracidon
Administrador
Encargado de Informatica
Encargado Audiovisual
Auxiliar Imprenta y Fotocopia
Jefe Mantenimiento

Administrador(a)
Responsable de los procesos operativos de las areas de finanzas, administracién de personal del Colegio, de
acuerdo a las politicas y normas de la organizacién y los requerimientos establecidos por el Consejo Directivo.
Se encarga del correcto funcionamiento del Colegio desde el punto de vista de la logistica, orden y aseo, llevar
el control del abastecimiento de todos los insumos maquinas y equipos como de la compra de todos los
insumos necesarios y requeridos para el trabajo diario.

Dependencia Jerarquica: Secretario(a) General / Gerente de Administracion

Subordinados directos:
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Secretario(a) de Administracién
Apoyar y asistir al Administrador en tareas administrativas, llevando a cabo procesos operativos relacionados
a las dreas de administracion de personal y remuneraciones, de acuerdo a las politicas y normas de la
organizacién y los requerimientos establecidos por el Consejo Directivo.

Dependencia Jerdrquica: Administrador(a)

Subordinados directos:

Duefia de casa

Se encarga del correcto funcionamiento del establecimiento desde el punto de vista de la logistica, orden y
aseo, llevar el control del abastecimiento de todos los insumos maquinas y equipos como de la compra de
todos los insumos necesarios y requeridos para el trabajo diario.

Dependencia Jerdrquica: Administradora / Subdirectora de ciclo
Subordinados directos: Auxiliares
Portera

Coordinador(a) de comunicaciones Huelén
Coordinar las acciones necesarias para transmitir a toda la comunidad del colegio: padres, profesores,
alumnos y ex alumnos las actividades del Colegio, a través de diferentes medios de comunicacién.
Dependencia Jerdrquica: Directora de ciclo
Subordinados directos:

Encargado(a) Informética / Jefe de computacién
Responsable de proveer un correcto y oportuno funcionamiento de los equipos de computacion del colegio,
dando apoyo tecnoldgico a los distintos usuarios.
Dependencia Jerdrquica: Subdirector de Ciclo/Secretario General/Gerente Administracion
Subordinados directos:

Encargado(a) Audiovisual/ Jefe departamento audiovisual
Prestar soporte audiovisual para la realizacion de las actividades y eventos del Colegio, otorgando un
servicio oportuno y de calidad.
Dependencia Jerdrquica: Secretaria General/Gerente de Administracién/Subdirector de
Ciclo

Subordinados directos:

Auxiliar Imprenta y Fotocopia
Responsable de la operacion de las maquinas fotocopiadoras del Colegio, controlando el correcto uso de los
equipos manejando los materiales de insumos, reportar desperfectos.

Dependencia Jerdrquica: Gerente Administracién

Subordinados directos:

Jefe de Mantencidn

Coordina y supervisa los trabajos de instalacidon de todos los sistemas, eléctrico, sanitarias, agua potable, gas.
Efectia inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar las reparaciones
correspondientes. Lleva registro de mantenimiento preventivo, correctivo de sistemas y equipos, eléctricos
y/o mecanicos.

Dependencia Jerdrquica: Gerente de Administracidn
Subordinados directos: Auxiliares
Portero
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Auxiliares
Realiza el aseo de las dependencias del Colegio, apoya o realiza reparaciones o mantenciones menores,
gasfiteria, carpinteria, electricidad, albaiiileria, etc.

Dependencia Jerdrquica: Duefia de Casa / Jefe de Mantenimiento

Subordinados directos: _
Portero(a)/Recepcionista
Controla el ingreso y salida del establecimiento, evitando el ingreso de personas que no tengan autorizacién y
la salida de los alumnos en horarios que no sean los habituales. Atiende publico en general derivando a quien
corresponda.

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Mantenimiento / Duefia de Casa

Subordinados directos:

Auxiliar Estafeta

Realiza todos los tramites del Colegio necesarios para su buen funcionamiento.
Dependencia Jerdrquica: Secretario(a) de Administracion y/o Administrador(a)
Subordinados directos:
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DE LAS SANCIONES Y AMONESTACIONES

Articulo 54.

La infraccion a las normas del presente Reglamento Interno da derecho al Empleador a sancionar al
funcionario que hubiere incurrido en ellas.

Las sanciones previstas en este Reglamento serdn las Amonestaciones verbal y escritas, finalmente el término
del contrato de trabajo si el Colegio asi lo decidiere, dependiendo de la gravedad de las faltas en que
incurriese el funcionario o los acontecimientos que condujesen a tal suceso.

Articulo 55.

La amonestacion podra ser verbal o escrita. La amonestacidn verbal consiste en un llamado de atencién al
funcionario en forma reservada por parte de un superior directo. La amonestacidn escrita podra ser simple o
grave. Las amonestaciones simples seran de caracter interno y las graves irdn con copia a la Inspeccidn del
Trabajo o a otras Autoridades Legales Administrativas, segun procediere.

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL3

Articulo 56.

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

Articulo 57.

Toda persona contratada por el Colegio que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual
por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos por escrito, a la Direccién del Colegio, o a la
Inspeccion del Trabajo competente.

Articulo 58.

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

La Direccion del Colegio derivard el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia o cuando se considere que los
Colegios no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacién.

Articulo 59.

La denuncia escrita dirigida a la Direccién del Colegio, deberd sefialar los nombres, apellidos y RUT., del
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en el Colegio, y cudl es su dependencia jerarquica; una relacién
detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto
acosador y, finalmente, la fecha y firma del denunciante.

3 Dictamen de la Direccién del Trabajo N2 1133/36, el nimero 12 del Articulo 154 del Cédigo del Trabajo, agregado por la Ley N2 20.005 que sefiala que
el Reglamento Interno de Orden e Higiene y Seguridad debera contener el procedimiento al que se someteran y las medidas de resguardo y sanciones
que se aplicaran en caso de denuncia por acoso sexual.
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Articulo 60.

Recibida la denuncia, la persona que investiga tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la recepcion
de la misma, para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del mismo plazo, deberd notificar a las partes, en
forma personal, del inicio de un procedimiento de investigacién por acoso sexual, fijando de inmediato las
fechas de citacién para oir a las partes involucradas, para que éstas puedan aportar pruebas que sustenten
sus dichos.

Articulo 61.

La persona que investiga, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la Direccidn, disponer
de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el
caso, la redistribucién del tiempo de jornada, o la destinacidon de una de las partes, atendida la gravedad de
los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Articulo 62.

Todo el proceso de investigacidon constara 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 mantendrd estricta reserva del procedimiento y se garantizard a ambas partes que seran oidas.

Articulo 63.

Una vez que la persona que investiga haya concluido la etapa de recoleccion de informacidn, a través de los
medios sefialados en el articulo anterior, procederda a emitir el informe sobre la existencia de hechos
constitutivos de acoso sexual.

Articulo 64.

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

Articulo 65.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irdn, desde una amonestacién
verbal o escrita al acosador, hasta el descuento de un 25% de la remuneracién diaria del acosador, conforme
a lo dispuesto en el Titulo XIl de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de sanciones. Lo
anterior es sin perjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto
en el articulo 160 N2 1, letra b), del Codigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso
sexual.’

Articulo 66.

El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
deberd estar concluido y entregado al Consejo de Direccién a mads tardar el dia 2 contado desde el inicio de la
investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar el dia 5.

Articulo 67.

Las personas involucradas podrdn hacer observaciones y acompafar nuevos antecedentes a mas tardar al dia
15 de iniciada la investigacidon, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos
antecedentes y emitird un nuevo informe. Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso
sexual y su fecha de emisién no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacién, el cual
serd remitido a la Inspeccion del Trabajo a mds tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

4 Articulo 160 N2 1, letra b, del Cédigo del Trabajo

25



Articulo 68.

Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por la Direccidn, y se realizaran
los ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a mas tardar al 52 dia de recibida las
observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucién inmediata o en
las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 69.

La persona afectada por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de apelacidon general
cuando la sancidn sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 70.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, se procedera a tomar las medidas de resguardo tales
como la separacidon de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los
involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse
una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 71.

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

DEL ACOSO LABORAL
Ley N°20.607.-

Articulo 72.

El presente articulo describe las normas que regulan el acoso laboral y en qué circunstancias puede ser
invocado como causal para poner término al contrato de trabajo, todo segun reforma introducida por la Ley
N°20.607.- que modifica el Cédigo del Trabajo, sancionando las practicas de acoso laboral.

Conforme lo sefialado en el inciso 2°, del Articulo 2° del Cédigo del Trabajo, “Es contrario a la dignidad de la
persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresidn u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores,
por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.”

Los actos en que incurra una persona que pudiesen ser constitutivos de acoso laboral serdn causal de término
de contrato sin derecho a indemnizacidn, esto segun lo estipulado en el Articulo 160 N°1, Letra F, del Cédigo
del Trabajo.

En el caso que sea el empleador quien incurriese en conductas descritas como acoso laboral, podra el
trabajador poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta dias habiles,
contados desde la fecha en que se produjo el auto despido, a fin de que el tribunal ordene el pago de las
indemnizaciones respectivas.

Si el trabajador hubiese invocado falsamente la causal de acoso laboral o con la intencién de afectar la honra
del demandado, el tribunal declarard la demanda como carente de fundamento y ordenara el pago de una
indemnizacion. Si el juzgado estimare que la causal fue invocada maliciosamente el trabajador quedara sujeto
a las otras acciones legales que procedan.
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Articulo 73.

En caso de reclamo favor remitirse al procedimiento de acoso sexual.

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 74.
El contrato de trabajo terminara por los casos contemplados en el articulo 159 del Cédigo del Trabajo.

El contrato de trabajo terminard sin derecho a indemnizacién alguna cuando se le ponga término por una o
mas de las causales establecidas en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 75.

Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, se podrd poner término al contrato de trabajo
invocando como causal las necesidades de la empresa, tales como las derivadas de la racionalizacion o
modernizacion, bajas en la productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia, que
hagan necesaria la separacidon de una o mads personas, segun lo sefiala expresamente el articulo 161 del
Cédigo del Trabajo.

Articulo 76.

En el caso de las personas que tengan poder para representar al Colegio, tales como, apoderados y directores,
siempre que, en todos estos casos estén dotados, a lo menos, de facultades generales de administracién, el
contrato de trabajo podra, ademads, terminar por desahucio escrito el Colegio segln corresponda, el que se
dara con treinta dias de anticipacién, a lo menos, y con copia a la Inspeccidon del Trabajo respectiva. Sin
embargo, no se requerird esta anticipacion cuando el empleador pague a la persona, al momento de la
terminacion, una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a la Ultima remuneracion mensual devengada.
Regird también esta norma tratandose de cargos o empleos de la exclusiva confianza del Colegio, cuyo
cardacter de tales emane de la naturaleza de los mismos.

Articulo 77.

En lo no previsto por este Reglamento, la duracién y terminacién de los contratos de trabajo se sujetaran a las
reglas establecidas en el Codigo del Trabajo y sus modificaciones.
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DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 78.

La persona tendra derecho a reclamar a su empleador de la decision de poner término al contrato de trabajo,
cuando, notificado éste, estimare injustificada la medida. La reclamacién podra interponerla por escrito dentro de
las 48 horas habiles posteriores a la notificacion y personalmente.

Articulo 79.

Habra un plazo de 6 dias habiles, contados desde la fecha de reclamacidn, para dar por satisfecha o por fracasada
la gestion de arreglo directo.

Este plazo podrd ampliarse, de comun acuerdo entre el interesado y el empleador hasta por 6 dias habiles mas.
Articulo 80.

Ninguna solucidn a que se llegue entre las partes podrd contener acuerdos que menoscaben los derechos de la
persona, ni permitan al empleador omitir tramites de los sefialados en el Cédigo del Trabajo.

Articulo 81.

En todo caso, la Inspeccidon del Trabajo podrd intentar un avenimiento entre las partes cuando éstas hayan
fracasado en la gestidn directa.

Sin perjuicio a esta reclamacién, la persona podra concurrir ante el juzgado competente.

INSTRUCTIVO PROCEDIMIENTO GENERAL DE RECLAMOS

Articulo 82.

La persona que considere que ha sido vulnerado en algin derecho, tal como el principio de igualdad en las
remuneraciones (art. 62 bis Cédigo del Trabajo), derechos fundamentales pasados a llevar, tiene la posibilidad
de reclamar por escrito al Consejo de Direccidn.

Articulo 83.

Todo reclamo realizado en los términos sefalados en el articulo anterior, deberd ser investigado en un plazo
maximo de 30 dias, designando para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para
conocer de estas materias.

Articulo 84.

El reclamo escrito dirigido al Consejo de Direccidén debera sefialar el nombre completo y cédula de identidad
del reclamante, el cargo que ocupa y una relacion detallada del porque cree que se ha visto vulnerado algun
derecho y finalmente la fecha y firma del reclamante.

Articulo 85.

Recibido el reclamo, la persona que investiga tendrd un plazo de 2 dias habiles, contados desde la recepcion
del mismo, para contactar personalmente al reclamante y solicitar mayor informacién si fuese necesario.
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Articulo 86.

Una vez que la persona que investiga haya concluido su trabajo, procedera a emitir el informe de su
investigacion.

Articulo 87.

El informe contendra la identificacion del reclamante, detalle del trabajo realizado por el investigador y las
conclusiones a que llegé.

Articulo 88.

El informe con las conclusiones a que llegd la persona que investiga, debera estar concluido y entregado a la
Direccidn del Colegio a mds tardar el dia 20 contados desde el inicio de la investigacidn, y notificada, en forma
personal, al reclamante a mas tardar el dia 22.

Articulo 89.

La persona que reclama podra hacer observaciones y acompaiiar nuevos antecedentes a mds tardar al dia 25
de iniciada la investigacion, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos
antecedentes y emitird un nuevo informe si los nuevos antecedentes aportados asi lo ameritan o ratificara el
ya confeccionado. Con el informe se dara por concluida la investigacidn por posible vulneracién y su fecha de
emisién no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacidn.
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NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

Articulo 90.

“Las entidades empleadoras, estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y los funcionarios a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.
Los reglamentos deberan consultar la aplicacidon de sanciones a los funcionarios que no utilicen los elementos
de proteccién personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan
las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo”’

Los Objetivos de este Reglamento son:

1. Lograr un ambiente agradable y seguro de trabajo para todas las personas.
2. Evitar que los funcionarios cometan actos o acciones inseguras en el desempefio de su funcién.
3. Establecer claramente las obligaciones y prohibiciones que todo funcionario debe conocer y cumplir en

el ejercicio de sus labores contractuales.

4, Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan accidentes o cuasi-accidentes, o
se comprueban actos, acciones o condiciones inseguras.

5. Controlar, erradicar, suprimir las causas que provocan los accidentes.

Para lograr el éxito de las disposiciones sefialadas, resulta imprescindible la buena disposicidon de todo el
personal del Colegio.

Articulo 91.

El presente titulo tiene por objeto establecer las disposiciones generales de prevencidon de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales que regirdn en el Colegio las que tendran el caracter de obligatorias
para todo el personal, en conformidad a lo dispuesto en la Ley 16.744; que establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

Articulo 92.
Para los efectos del presente reglamento se entenderd por:
A. Empleador: Colegio que contrata los servicios de las personas que trabajaran en sus instalaciones.

B. Funcionario: toda persona, que en cualquier caracter preste servicios al empleador por los cuales
reciba remuneracién.

C. Riesgo Profesional: Los riesgos a los que esta expuesto el funcionario y que puedan provocarle un
accidente, una enfermedad profesional o la muerte.

® Texto obligatorio, Articulo 67 de la Ley 16.744
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D. Equipo de Proteccién Personal: Elemento o conjunto de elementos que permita a la o las personas
que trabajan, actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su
integridad fisica.

E. Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa y con ocasién del trabajo y que le
produzca incapacidad y muerte.

1. Accidente del trabajo fatal: aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma
inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.®

2. Accidente del trabajo grave: cualquier accidente del trabajo que:
i.  Obligue a realizar maniobras de reanimacion.
ii.  Obligue a realizar maniobras de rescate.
iii.  Ocurra por caida de altura de mds de 2 metros.
iv.  Provoque en forma inmediata la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo.

v.  Involucre un ndimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal del trabajo,’
ejemplo: intoxicacién por alimentos en mal estado, gran nimero de personas.

F. Accidente de trayecto: Los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién del
trabajador y el lugar de trabajo y viceversa.

G. Enfermedad profesional: Es aquella causada de manera directa por el ejercicio de la profesién o el
trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte.?

H. Equipo de Proteccidn personal: un elemento o conjunto de elementos que permiten a la persona
actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

I.Organismo Administrador del Seguro: Asociacidn Chilena de Seguridad, de la cual el Colegio es
adherente.

J.Normas de Seguridad: el conjunto de reglas obligatorias emanadas de este reglamento, del Comité
Paritario y/o del Departamento de Prevencion de Riesgos.

K. Comité Paritario: es la organizacién de personas que pertenecen al Colegio, que velan por la
seguridad e higiene del lugar de trabajo, esta constituido por tres representantes del Colegio’.

® Circular N2 2.345, imparte instrucciones de las obligaciones impuestas a las empresas por los incisos cuarto y quinto del articulo 762 de la Ley N©
16.744, en virtud de la Ley N2 20.123.

7 Circular N2 2.345 (idem N2 1)

® Articulo 182 y 192 del Decreto Supremo N2 109.
° Decreto Supremo N2 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, del 21 de febrero de 1969.
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DE LA PREVENCION DE RIESGOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO

Articulo 93.

Cuando una persona contratada por el Colegio sufra un accidente en el transcurso de su jornada laboral y
reuina las condiciones sefialadas en las definiciones Articulo 92 letra E deberd cumplir el siguiente
procedimiento:

d.

Dar cuenta inmediata a su Jefe directo de todo accidente que ocurra en su trabajo. También deberdn
informarse aquellos incidentes de caracter material que aunque no causen dafios a las personas,
afecten a las maquinas, equipos, instalaciones, materiales o que, en general, alteren el trabajo.

La Jefatura directa debe constatar que el accidente denunciado por la persona es efectivamente del
trabajo y se origind ejerciendo las labores del cargo. Informara del hecho a la Administracién del
Colegio.

El accidentado, por la urgencia de atencion a la que debe ser sometido, se ird de inmediato al Servicio
de Atencidn de Urgencia de la A.CH.S. Av. Kennedy # 5413, local 681, Las Condes, Parque Arauco (por
Cerro Colorado).

Si el accidentado no puede ir por sus propios medios, esta impedido de movilizarse, con pérdida de
conciencia, etc., se debe llamar a la Ambulancia al 1404.

Si el accidente es de caracteristicas fatal o grave definidos en el Articulo 92, letra E punto 1y 2, se debe
proceder de la siguiente manera'®:

i. Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y ademads, de ser necesario, deberd evacuar
dichas faenas, cuando en éstas exista la posibilidad que ocurra un nuevo accidente de similares
caracteristicas.

ii. El Colegio deberd informar, inmediatamente después de ocurrido, cualquier accidente del trabajo,
fatal o grave, al teléfono 600 42 000 22 del Ministerio de Salud (MINSAL) que atiende las 24 hrs.
del dia, todos los dias del afio. Se debe llamar antes de 24 hrs. de ocurrido el accidente.

iii. Se puede ocupar nuevamente el lugar y continuar el trabajo, sélo cuando los organismos
fiscalizadores SEREMI de Salud o Inspeccidn del Trabajo visiten el lugar y levanten Acta del suceso y
se cercioren de que se han subsanado las deficiencias constatadas.

iv.  El procedimiento anterior, no modifica ni reemplaza la obligacidon del empleador de denunciar el
accidente en el formulario de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT), ante el
respectivo organismo administrador, asi como tampoco lo exime de la obligacién de adoptar todas
las medidas que sean necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los
trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del trabajo.

v. Se entenderd por faena afectada, aquella area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente,
pudiendo incluso abarcar la faena en su conjunto, dependiendo de las caracteristicas y origen del
siniestro, y por el cual de no adoptar el Colegio medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro
la vida o salud de otros funcionarios.

El accidentado, el Jefe Directo, testigos proporcionaran la informacién necesaria para la correcta
emision de la “Declaracidn Individual De Accidente Del Trabajo”, (DIAT).

' Circular N© 2.345, imparte instrucciones de las obligaciones impuestas a las empresas por los incisos cuarto y quinto del articulo 762 de la Ley N2
16.744, en virtud de la Ley N2 20.123
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g. La persona accidentada recibird de parte del Servicio Atencién de Urgencia de la A.CH.S. un “Certificado
De Atencion De Urgencia Para Su Empresa”, documento que acredita la atencion en dicho lugar y
constituye una Licencia Médica en caso de que corresponda tal reposo, este documento debe ser
entregado a la Administracion del Colegio antes de 24 horas.

h. El Colegio enviard al Servicio de Atencidon A.CH.S. la correspondiente “Declaracion Individual De
Accidente Del Trabajo”, (DIAT), documento que avala la ocurrencia del hecho dentro de las
instalaciones, ejerciendo las funciones inherentes al cargo del funcionario accidentado.

i Una vez que la persona accidentada se haya restablecido, el Servicio de Atencidén le entregard un
“Certificado De Alta”. El funcionario se debe presentar a trabajar con dicho documento, el que mostrard
a su Jefatura, ésta tramitard en la Administraciéon del Colegio. En ningln caso se aceptard que el
funcionario se incorpore al trabajo, si no cumple con el requisito anterior, o que se encuentre en
tratamiento, o convalecencia.

Articulo 94.

Si por decision del afectado, éste no se ciiie al sistema de atencidon sanitaria de la A.CH.S., él asume la plena
responsabilidad sobre las consecuencias presentes y futuras que se deriven y los costos que se deban incurrir.

Articulo 95.

El accidente con lesidn, que por descuido o imprudencia no sea informado por el afectado en el plazo
establecido en el Articulo anterior no serd aceptado como tal por el Colegio, presumiéndose como negligencia
culpable por parte del accidentado cualquier agravamiento de la lesion que se produzca a raiz de la tardanza
en recibir atencién médica. En tal circunstancia, la persona lesionada deberd concurrir a cualquier otro
Servicio Médico, como procederia en accidentes originados por cualquier otra causa.

Articulo 96.

Todo funcionario que se accidente mientras se encuentre trabajando fuera del recinto del Colegio, en labores
por cuenta de éste, deberda informar del hecho a su Jefatura directa quien comunicard a la Administracion del
Colegio. Posterior a ello acudird al Servicio de Urgencia A.CH.S., mas cercano al lugar en que se encuentre. En
consecuencia, se debe avisar antes de acudir, para verificar que se esta realizando el trabajo encargado, salvo
razones justificadas de lesiones graves o que ameriten una atencion inmediata.

Articulo 97.

Cuando una persona contratada por el Colegio sufra un accidente de trayecto, que reuna las condiciones
sefialadas en el Articulo 92. Letra F del presente Reglamento, debe seguir el siguiente procedimiento para ser
acogido plenamente como Accidente del Trayecto por el Organismo Administrador de la Ley. El afectado por
un accidente de este tipo debera presentar a lo menos uno de los siguientes antecedentes:

- Copia del parte o constancia policial, obtenida en la Comisaria mas cercana al evento, certificando el
hecho.

- Certificado de atencion médica entregado por la Posta de Emergencia del sector donde haya sido
atendido el accidentado, en el cual se consigne la hora en que se haya presentado a dicho servicio.

- Declaracion certificada de testigos si los hubiere, que hayan presenciado el hecho, acompafiando sus
datos personales y respectivas firmas.
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Articulo 98.

El Colegio, extenderd la respectiva Denuncia de Accidentes (D.l.A.T.), y otorgara al interesado un certificado
gue consigne el horario de trabajo del afectado para su presentacion a la A.CH.S.

Articulo 99.

Cuando la persona accidentada pertenece a una empresa contratista que presta servicios al Colegio, las
definiciones contenidas en los Articulo 92 letra E, F, G son valederas también para ellas, por lo tanto como
solidariamente responsable™ de la salud y el bienestar de esas personas, se debe exigir que la persona a cargo
de la Supervisidn se haga responsable de realizar los mismos procedimiento contenidos en este Reglamento.

Articulo 100.

La Ley N216.744 protege a las personas contratadas por el Colegio, por todos los accidentes que sufran en el
extranjero, a causa o con ocasion del trabajo.

En cuanto a los accidentes sufridos con ocasion del trabajo, aquellos en que la relacién de causalidad entre el
trabajo y la lesidn es indirecta, se debe tener en cuenta que la ley no extiende su cobertura por el hecho de
encontrarse la persona en el extranjero (el funcionario no estd protegido las 24 horas), sino que se encuentran
bajo su proteccion las personas referidas, en la medida que se encuentren trabajando y sufran una lesidn
relacionada con el trabajo. Habria que considerar entre éstos a los accidentes que ocurrieran entre el lugar de
residencia y el de trabajo, o viceversa. Pero, por ejemplo, no estarian dentro de este concepto los que ocurran
dentro del lugar de residencia, o mientras realizan actividades particulares o de esparcimiento.

En uno y otro caso, como es ldgico, la calificacion del accidente le corresponde al Organismo Administrador, para
lo cual deben proporcionarsele los antecedentes suficientes.

El procedimiento, en este tipo de accidentes,'” es que el empleador debe pagar las prestaciones de urgencia que
la persona reciba en el extranjero por los accidentes que sufra fuera del pais; y solicitar su reembolso, en moneda
nacional, al Organismo Administrador, acompafnando las facturas correspondientes, con la certificacion del cénsul
chileno del lugar, en que conste la ocurrencia del accidente y que el gasto efectuado esta dentro de las tarifas
habituales de los servicios de salud del pais de que se trate.

DE LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES **

Articulo 101.

La investigacion de accidentes se basa en el principio de que éstos no son casuales, sino que tienen sus causas
precisas. Por consiguiente, su objetivo principal es descubrir condiciones y practicas inseguras de trabajo con
el fin de evitar que se produzcan las circunstancias o condiciones que posibiliten los accidentes. En
consecuencia, la investigacidon de accidentes de trabajo, a diferencia de otros tipos de investigaciones, no se
persigue identificar o ubicar culpables para sancionar, lo que no excluye la responsabilidad de las personas,
sino que tratar de descubrir posibles fallas humanas o materiales para corregirlas o eliminarlas a través de la
aplicacién de medidas de caracter técnico.

1 Ley N2 20.123 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, regula el trabajo en régimen de subcontratacidn, Decreto Supremo N2 76 Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que aprueba Reglamento para la aplicacion del articulo 66 2 bis de la Ley 16.744, sobre la gestion de la Seguridad y salud en
el trabajo en obras, faenas o servicios ejecutados por empresas contratistas y subcontratistas.

2 Articulo 509, inciso segundo, del Decreto N2101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,

 Articulo 242, Decreto Supremo Ne 54.
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Articulo 102.

De acuerdo con la definicién y objetivo de la investigacion de accidentes, es necesario e indispensable que
todas las personas presten su mas amplia colaboracién y respaldo a sus procedimientos, ya que son los
directamente beneficiados al disminuirse los riesgos de accidentes. El ocultamiento de datos importantes, la
falta de interés o desconfianza en las labores de la investigacidn retarda el mejoramiento de las condiciones
de trabajo y mantienen en existencia peligros no controlados.

Articulo 103.

Por regla general, se investigaran los accidentes que signifiquen dano fisico para las personas, también las
afecciones o alteraciones de la salud provocadas por el ambiente de trabajo o la actividad desarrollada.

También de acuerdo con la definicidén técnica de Accidentes de Trabajo, en ciertos casos, ain cuando haya
lesiones menores o no se produzcan, podran investigarse las causas de los dafios materiales o las alteraciones
del trabajo originadas por los accidentes.

Articulo 104.

Todo accidente debe ser investigado, primero por la Jefatura directa para poder decidir si realmente lo
ocurrido es a causa y con ocasién del trabajo. Este informara a la Administracién para que se envien los
documentos establecidos al Organismo Administrador del Seguro. Posteriormente a quienes les corresponde
por Ley, al Comité Paritario de Higiene y Seguridad,* quienes propondran mejoras para que no se vuelva a
repetir la situacion.

DEL PLAN DE EMERGENCIA

Articulo 105.

El Colegio debera mantener al dia un Plan Integral de Seguridad Escolar PISE, que reconoce como su principal
objetivo la creacién de un conjunto de actividades tendientes a conservar la vida y la integridad fisica de las
personas, ante el evento de verse amenazadas por un incendio o sismo de proporciones, mediante el
desplazamiento a través y hasta lugares de menor riesgo, en la forma mds segura y rapida posible.

Para el cumplimiento de los objetivos precedentes, el Colegio deberd aplicar el Plan Integral de Seguridad
Escolar PISE,™ involucrando en ello a directivos, docentes, administrativos, auxiliares y alumnos.

La Direccién del Colegio designard al personal que tendra la misidn de dirigir las acciones de evacuacién en
caso que asi lo amerite la emergencia. El personal nominado debera estar dispuesto a asistir a todas las
acciones de capacitacion y/o practicas a las que sea citado.

En caso de cualquier tipo de emergencia, el profesor que se encuentre a cargo de alumnos en la sala de clases
u otro lugar del Colegio, debera mostrar una actitud firme y segura, controlando el comportamiento del
grupo, instruyéndolo en forma simple y correcta y cerciorandose del cabal cumplimiento de las mismas.
Guiard y ordenarad la evacuacién hacia las zonas de seguridad establecidas.

* Punto 32 Articulo 24, del Decreto Supremo N2 54
* Circular Mineduc N2 51
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Articulo 106.

En caso de sismo el personal deberd actuar con calma, responsabilidad, colaborando en tranquilizar a los
alumnos y funcionarios que se encuentren en panico. Evitard permanecer o situarse cerca de las ventanas, por
la posibilidad de quebrarse los vidrios, y de armarios o de estantes, ya que estos muebles y elementos pueden
caer con gran facilidad sobre las personas. Si se detectare olor a gas deben abrirse de inmediato las ventanas,
apagando rapidamente todo aparato que irradie calor, genere electricidad o chispa.

Articulo 107.

Todo funcionario debe prevenir y sofocar principios de incendios, para ello debe conocer exactamente la
ubicacion del o de los equipos contra incendios mas cercanos a su lugar habitual de trabajo; haberse instruido
del cdmo manipular el extintor, leyendo las instrucciones en él contenidas, o participando en cursos que
imparte la ACHS. El acceso a los equipos extintores de incendio debera mantenerse despejado de obstaculos.

Si no es posible sofocar el fuego con los medios al alcance, se debera dar inmediatamente la alarma, con lo
que se inicia el procedimiento establecido por el Plan Integral de Seguridad Escolar PISE.

Todo el personal deberd velar porque los extintores se mantengan en los lugares determinados para ellos y en
buen estado, con las fechas de mantenimiento al dia. Cada vez que se utilice un extintor, debera darse cuenta
de inmediato a la Administracién para que se recargue a la brevedad.

Articulo 108.

Serd obligacién del personal cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recintos de
trabajo, maquinas, salas de clases, servicios higiénicos, equipos e instalaciones puestos a su disposicion.

Articulo 109.

Toda persona que observe un amago, inicio o peligro de incendio, deberd intentar sofocar el fuego con los
medios de extincion (extintores y red himeda), que se encuentren a su alcance, ademas de dar alarma inmediata,
lo que activara el procedimiento establecido por el Plan de Seguridad.

Articulo 110.

Dependiendo de cdmo se inicia el fuego y cudles son los materiales involucrados en la combustién, es el agente
extintor a utilizar. El fuego se puede clasificar en 4 tipos basicos que son los que se describen a continuacién:

a. Fuegos Clase A son fuegos que involucran materiales como: papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos
y diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: agua,
polvo quimico seco multipropdsito, compuestos halogenados (halones), espumas y light water.

b. Fuegos Clase B son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales
similares. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: polvo quimico seco,
anhidrido carbdnico, espumas. compuestos halogenados, varios de estos compuestos estan prohibidos®®.
Sélo estdn autorizados los halo clean, halones limpios.

c. Fuegos Clase C son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por
seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad, tales como:
polvo quimico seco, anhidrido carbdnico y compuestos halogenados (halones limpios).

d. Fuegos Clase D son fuegos que involucran metales, tales como: magnesio, sodio, titanio, aluminio y otros.
Los agentes extintores son especificos para cada metal.

16 . o~
Convenio de Montreal, dafia la capa de ozono.
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Articulo 111.

Los extintores de espuma, light water y agua a presion son conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben
emplearse en equipos eléctricos (descritos en el articulo anterior), a menos que se tenga la seguridad y certeza
que las instalaciones se encuentran sin energia, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales
de luz y fuerza.

Articulo 112.

Los lugares donde se almacena pintura, combustible, gases comprimidos, inflamables y todo aquello que
suponga un riesgo para la infraestructura, debera almacenarse y ubicarse en un lugar pertinente y estar muy
bien sefializados, asi también la sefial de prohibido encender fuegos o fumar.

Articulo 113.

Las personas deben mantener los equipos contra incendios totalmente accesibles y libres de obstrucciones en
todo momento. También deben conocer exactamente la ubicacidon de los equipos extintores de incendio del
sector en el cual desarrolla sus actividades, como asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo obligacién
de todo Jefe Directo velar por la debida instruccién del personal al respecto.

ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

"En toda Empresa, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes patronales y representantes de los
trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que le encomienda la Ley N2
16.744, seran obligatorias para la Empresa y sus trabajadores” *’.

Articulo 114.

El Comité Paritario es un organismo técnico de seguridad participativa, cuyo objetivo es efectuar acciones
permanentes de prevencién de riesgos.

Este Comité esta formado por seis (6) representantes del establecimiento y seis (6) representantes de los
funcionarios, actuando tres (3) de ambas partes en calidad de titulares y los tres (3) restantes en calidad de
suplentes. Los representantes de los trabajadores son elegidos en votacion secreta por todos los funcionarios
y conforman el Comité las seis primeras mayorias en sus distintas calidades de titulares y suplentes.

Articulo 115.
Son funciones de los Comités Paritarios:
a. Asesorar e instruir a las personas para la correcta utilizacion de los elementos de proteccion.

b. Vigilar el cumplimiento tanto por parte del Colegio como del personal, de las medidas de prevencidn,
higiene y seguridad.

c. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en el
interior de los recintos del Colegio, segun corresponda.

d. Indicar la adopcién de medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion de los riesgos
profesionales.

" Trascripcion obligada Articulo 12 Decreto Supremo N2 54.
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e. Promover la realizacién de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacién profesional de las
personas.

f. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del accidentado.
Articulo 116.

Para todo lo que no esté contemplado en el presente reglamento. El Comité Paritario se atendra a lo dispuesto en
la Ley N2 16.744 y el Decreto Supremo N2 54, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Articulo 117.

Toda institucidn que ocupa mds de 100 trabajadores deberd contar con una persona que los asesore en materias
de Prevencion de Riesgos.

La asesora o asesor en Prevencidn de Riesgos debera contar con los medios necesario para ejecutar las siguientes
acciones minimas; reconocimiento y evaluacién de riesgos de accidentes o enfermedades profesionales, control
de riesgos y de promocidn de adiestramiento de los trabajadores, registro de informacidén y evaluacién estadistica
de resultados, asesoramiento técnico a Jefaturas y Comité Paritario.

Articulo 118.

La persona encargada de Prevencion de Riesgos debera llevar estadisticas de accidentes y de enfermedades
profesionales y computara la tasa de siniestralidad de los accidentes del trabajo. A requerimiento del Organismo
Administrador, ésta debera informar acerca del programa de prevencion de riesgos confeccionado para el
Colegio.

DEL PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO — MINSAL *®

Articulo N2 119.
El Colegio, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de los trabajadores, se obliga a:

En el contexto que en Chile comienza a regir el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales,
siendo necesario contar con una metodologia que establezca un estandar minimo de salud del
ambiente psicosocial laboral en todas las empresas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo
principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicién de todos los
trabajadores a los riesgos psicosociales. El Colegio se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estdn
expuestos los trabajadores, 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 MINSAL.

18 Este protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales, fue aprobado por resolucién exenta N° 336, el 12 de junio de 2013. En el
periodo de 2 afios de marcha blanca se aplicé al comercio —retail- transporte e intermediacion financiera. Desde el 01 de septiembre de
2015 comenz6 a regir para todos los rubros.
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DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 120.

Todas las personas que desempefian funciones en el Colegio tomaran cabal conocimiento de este Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad y pondran en practica las normas y medidas contenidas en él.
Considerar las siguientes observaciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Se deberdn respetar las normas de Higiene y Seguridad, con el propdsito de mantener ambientes
higiénicos y seguros de trabajo.

Se deberd informar de toda anomalia, o elemento defectuoso que represente riesgos de accidente para
las personas (alumnos, funcionarios), eliminando la situacion peligrosa.

Las vias de circulacidn interna y/o evacuacion deberan estar permanentemente sefialadas y despejadas,
no se deben depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes.

Se deberd conocer la ubicacion y el uso del equipo contra incendio. Asimismo, los accesos a estos
equipos se deberdn mantener libres de obstaculos en forma permanente, con el objeto de actuar
oportunamente en casos de emergencias.

Las personas deberan cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de las
maquinarias, equipos e instalaciones en general. También ocuparse de su lugar de trabajo, mantenerla
limpia, en orden, y despejada, para evitar accidentes.

Todos los adultos que trabajan en el Colegio son responsables de la seguridad de los escolares dentro
del establecimiento Educacional o fuera de éste, si los alumnos estdn a su cargo.

Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberdn ser leidos por todos los funcionarios, quienes
cumplirdn sus instrucciones y preservaran su integridad.

Las personas que trabajan en el Colegio deben presentarse en condiciones fisicas satisfactorias, para
evitar accidentarse por encontrarse mal de salud.

Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de Seguridad, que lleve a cabo una
persona miembro del Comité Paritario.

Participar en Cursos de Capacitacién en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencion de daio
de la Voz, P.R. eléctricos, Transporte manual de carga, etc. que sean convenientes para las necesidades
del Colegio.

El Colegio debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como externa, muy bien
sefializadas™.

Las personas a cargo del personal que cumple funciones de mantenimiento y aseo, seran responsables
de la supervisién y control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccién personal. En
caso de pérdida involuntaria por descuido o intencionalidad, la reposicion sera de cargo de la persona.
Los elementos de seguridad serdn entregados por el Colegio sin costo.

Del manejo manual de carga *: En la organizacion del trabajo se deben utilizar medios técnicos tales
como la automatizacién de procesos, o el empleo de ayudas mecdnicas, entre las que se pueden indicar:

b) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
c) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

d) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

* Circular del Ministerio de Educacién N2 641.
% Decreto Supremo N2 63 aprueba reglamento para la aplicacién de la Ley 20.001 que regula el peso méximo de carga humana
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14. El empleador procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban la formacién e
instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y en la ejecucién del trabajo
especifico. Para ello, confeccionard un programa que incluya como minimo:

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

c) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

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

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

15. De las radiaciones ultravioleta’: el Colegio debera adoptar las medidas necesarias para proteger
eficazmente a las personas que trabajan la mayor parte del tiempo expuestos a radiacidn ultravioleta.
Para lo cual se entregara sin costo la emulsidn que previene posibles enfermedades de la piel.

DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 121.
Queda prohibido a toda persona que trabaja en el Colegio:

1. Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose terminantemente
ingresar bebidas alcohdlicas, beberlas o darlas a beber a terceros;

2. Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos o maquinas sin haber sido
expresamente autorizados para ello;

3. Permanecer en los lugares de trabajo después del horario, sin autorizaciéon correspondiente;

4, Ingresar en areas o recintos de trabajo con restriccion de acceso para quienes no estén debidamente
autorizados para hacerlo;

5. Apropiarse o usar elementos de proteccién personal a cargo de otra persona;

6. Negarse a entregar informacién en relacién con determinadas condiciones de trabajo de su seguridad o
acerca de accidentes ocurridos;

7. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la
Prevencién de Riesgos, higiene o de cualquier otro tipo;

8. Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que la Administracion le
proporcione;

9. Dejar sin vigilancia una maquina funcionando.
10. Permitir o facilitar el ingreso, de personas no autorizadas para ello.
11. Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialados como prohibidos.

12. Negarse a participar en la practica del Plan Integral de Seguridad Escolar PISE.

! Articulo 192, de la Ley 20096 establece mecanismos de control aplicables a las substancias agotadoras de la capa de ozono.
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13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

Sobrecargar las instalaciones eléctricas o conectar artefactos eléctricos e instalar sistemas de
calefaccidn no autorizados expresamente o efectuar su deterioro intencional.

Correr y bajar las escalas en forma despreocupada sin necesidad.

Encender fuego cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como pinturas, diluyentes,
elementos quimicos, cilindros de oxigeno o acetileno, (aunque se encuentren vacios), parafina, bencina etc.

Permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que involucren
riesgos especiales, sin la supervisidon directa del o de las personas responsables de esas dependencias,
las cuales deberdn permanecer bajo Ilave cuando no estén en uso.

Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto, ya sea que le haya ocurrido a
una persona del Colegio, como que pertenezca a una empresa contratista.

Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de salud, cuando se
han detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de trabajo.

Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.
Almacenar material combustible, especialmente en areas de alto riesgo de incendio.
Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otro.

No asearse debidamente después de usar agentes irritantes, que pueden producir dermatitis u otras
afecciones, tales como: detergentes, pinturas, solventes, desengrasantes, tiza, etc.

Prohibido transportar carga superior a 50 kilogramos, para hombres adultos. En el caso de menores de
18 afios y de mujeres, la carga maxima de manejo o manipulacion manual sera de 20 kilogramos. Se
prohiben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. 2

Toda persona que trabaje a la intemperie, no se debe exponer al sol sin el protector solar que el Colegio
debe otorgar.”?

LEY DE CONSUMO DEL TABACO (LEY 20.660)

Articulo 122.

En conformidad con lo establecido en los articulos 154 numero 9, 184 del Cédigo del Trabajo y de la Ley
20.105, se establecen como parte integrante de este reglamento las siguientes disposiciones:

1.
a.

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho de acceso a ellos.

Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

Recintos donde se expendan combustibles.

Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentos o alimentos.

*2 Articulos 22,32 y 42 del Decreto Supremo N2 63.
% Articulo 199 Ley 20096.
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e. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos deportivos, gimnasios
o estadios. Esta prohibicion se extiende a la cancha y a toda el area comprendida en el perimetro
conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lugares especialmente habilitados
para fumar que podran tener los mencionados recintos.

f. Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

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

a) Establecimientos de educacidn superior, publicos y privados.

b) Aeropuertos y terrapuertos.

c) Teatrosy cines.

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

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

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

g) Dependencias de érganos del Estado.

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

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

Articulo 123

Los organismos administradores de la Ley N° 16.744, deberan colaborar con sus empresas adheridas
asesorandolas respecto de los contenidos de la informacidn que éstas presten a sus trabajadores y usuarios
sobre los dafios que provoca en el organismo el consumo de productos hechos con tabaco o la exposicién al
humo de este producto y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida y ambientes saludables.

DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 124.

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable del o la
trabajador (a), el Servicio Nacional de Salud podra aplicar las sanciones que correspondan de acuerdo con el
procedimiento y sanciones dispuestas en el Cédigo Sanitario.

La condicidn de negligencia inexcusable serd resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien la
comunicard al Servicio Nacional de Salud para los efectos pertinentes.
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Articulo 125.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse incorporadas a
los contratos de trabajo individuales de todos los funcionarios del Colegio.

Por todo lo que no esta consultado en el presente Reglamento, las personas contratadas por el Colegio, se
atendran a la Ley 16.744 y al Cédigo del Trabajo.

Articulo 126.

Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad serdn
sancionadas, segun su gravedad, mediante la aplicacién de alguna de las siguientes medidas:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacién escrita, con copia de la misma en la carpeta individual del funcionario y, si se estima
necesario, remitiéndose una copia a la Inspeccién del Trabajo;

c. Término del contrato de trabajo, si la gravedad de los hechos materia de la infraccién es suficiente para
configurar algunas de las causales de terminacién del contrato de trabajo previstas por la Ley.

En los casos de atrasos o ausentismo sin causa justificada, la aplicacion de alguna de las sanciones antes
sefialadas es sin perjuicio del descuento de las remuneraciones correspondiente al tiempo no trabajado.

La aplicacién de la sancién serd determinada por el empleador, mediante el informe que emita la Direccion
Superior, sobre aspectos que hayan vulnerado el Reglamento Interno en lo concerniente a Orden y en lo que
respecta a Higiene y Seguridad sera con la adicidén del informe que emita el Comité Paritario y que concluya
que existio “Negligencia inexcusable”. Se puede conceptuar como la accidon temeraria, descuidada o
negligente, de tal magnitud que no admite excusa, pues, en los términos del actuar correctamente, ella
implica en si misma una falta de cuidado gravisima. En la legislacién chilena esta "negligencia inexcusable",
incluso cuando ha provocado dafios al trabajador negligente, es motivo de sancion para este.

Articulo 127.

Las faltas leves cometidas por primera vez, serdn sancionadas directamente por su Jefatura, mediante
amonestacion verbal, en conversacidn privada con reconvencidén de la falta y, no se dejara constancia escrita,
pero, se hard ver al infractor las consecuencias e importancia de la falta cometida.

PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS Y RECLAMOS**

Articulo 128.

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

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

* Texto de trascripcion obligatoria
% Articulo 33° de la Ley 16.744
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Articulo 129.

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 rehulsen sin causa justificada someterse
a los procesos necesarios para su rehabilitacién fisica y reeducacion que le sea indicada.”®

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

Articulo 130.

Las declaraciones de incapacidad seran revisables por agravacién, mejoria o error en el diagndstico y segun el
resultado de estas versiones se determinard si se concede o termina el pago de pensiones o aumenta o
disminuye su monto. La revisidén podra realizarse, también a peticién del interesado.”’

Articulo 131.

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, los
costes por las prestaciones que haya otorgado o deba otorgar.

b. La victima o las demds personas a quienes el accidente o enfermedad cause dafo, podran
reclamar al empleador o terceros responsables del accidente, toda otra indemnizaciéon a que
tengan derecho, incluso el dafio moral.?®

Articulo 132.

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

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

Articulo 133.

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 vy
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 Comisidon seran apelables en todo caso ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolverd 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 podrd reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este Articulo se contardn desde la notificacién de la resolucidn, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de
Correos.>

% Articulo 42° de la Ley 16.744.
% Articulo 632 de la Ley 16.744.
% Articulo 692 de la Ley 16.744.
% Articulo 76° de la Ley 16.744-
* Articulo 77° de la Ley 16.744.

44



Articulo 134.

La persona afectada por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los
Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en
que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, deberd concurrir ante el
organismo de régimen Previsional a que este afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo
médico, el cual estara 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 situacidon 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 cardcter de la afeccién que
dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcidon de los antecedentes que se requieran
o desde la fecha en que el funcionario afectado se hubiere sometido a los exdmenes 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 Normalizacidn Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacién Familiar
o la Institucion de Salud Previsional, seglin corresponda, deberan rembolsar el valor de aquellas 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 funcionario en conformidad al régimen de
Salud Previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, 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
efectud con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de
interés anual, que se aplicara 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 afeccién es de
origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las
proporciond debera devolver al funcionario 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 sera de diez dias, contados desde que se efectu¢ el
reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comuin y las prestaciones hubieren sido
otorgadas como si su origen fuere profesional, El Servicio de Salud o la Instituciéon de Salud Previsional que
efectud 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 sdlo 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. De la Ley 16.744, D.S. N° 101 (Diario Oficial N° 12.061 del 7 de junio de 1968).%"

*! Articulo 772 bis de la ley 16.744.
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Articulo 135.

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

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

Articulo 136.

Correspondera al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla sin
gue este tramite pueda interrumpir 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 VIIl de la Ley 16.744. %

Articulo 137.

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

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir sobre
las demds incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios
médicos. Sin embargo, respecto a los funcionarios afiliados a las Mutualidades, la declaracién, evaluacion,
reevaluacién y revisidn de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo corresponderd
a esas instituciones.*

Articulo 138.

La Comisiéon 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 corresponderd conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el Articulo 422 de la Ley
16.744.

En segunda instancia, conocerd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los

jefes de Areas del Servicio Nacional de Salud, en las situaciones previstas en el Articulo 33 de la misma Ley
35

16.744.

Articulo 139.

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

Articulo 140.

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

2 Articulo 71°, D. S. 101.
* Articulo 73°, D. S. 101.
** Articulo 76°, D. S. 101.
* Articulo 79°, D. S. 101.
* Articulo 802, D. S. 101.
7 Articulo 812, D. S. 101.
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Articulo 141.
La Superintendencia conocerd de las actuaciones de la Comisién Médica.

a.En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la Ley N°
16.395;y

b. Por medio de los recursos de apelacién 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 792. La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin
ulterior recurso.*®

Articulo 142.

El recurso de apelacién, establecido en el inciso 2° del Articulo 772 de la Ley deberd interponerse
directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias hdbiles para apelar correrd a partir de
la notificacién de la resolucion dictada por la Comisién Médica. En caso que la notificacion se haya practicado
mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificacion de la recepcidon de dicha
carta.”

Articulo 143.

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Articulo 772 de la
Ley, los organismos administradores deberdn notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envio de
copia de ellas al afectado por medio de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion se
acompafiara a la reclamacion para los efectos de la computacién del plazo.*

DEL DERECHO A SABER

Articulo 144.

El Colegio, debera informar oportuna y convenientemente a todas las personas que trabajan en su instalacion,
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos. Informacién que debe entregarla cada Jefatura a sus subordinados junto con los procedimientos
inherentes a su cargo.

Articulo 145.

La Administracion de las Instalaciones mantendran los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

* Articulo 90°, D. S. 101.
* Articulo 919, D. S. 101
“® Articulo 93°, D. S. 101
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Articulo 146.

DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS*

Todos los funcionarios del Colegio, deberdn observar las siguientes medidas de Prevencién de Riesgos
Laborales, mientras permanezcan en las Instalaciones del Colegio:

LESIONES Y
RIESGOS EXISTENTES CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caidas del mismoy | Esguinces. Para evitar la ocurrencia de este tipo de accidentes, es preciso
distinto nivel Heridas. adoptar las siguientes medidas:
Fracturas. Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras de

Contusiones.
Lesiones multiples.
Paralisis.

Muerte.

transito.

Al bajar por una escalera se deberd utilizar los respectivos
pasamanos, todas ellas deben tener material antideslizantes
en la huella del peldafio.

Delimitar pasillos y zonas de transito y mantenerlos libres de
obstdaculos.

Las personas que usen escalas deberan cerciorarse de que
estén en buenas condiciones. No deberdn colocarse en
angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos,
cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala
en forma segura, deberd haber otra persona sujetando la
base. Las escalas no deben pintarse y deberdan mantenerse
libre de grasa o aceites para evitar accidentes. Cuando se vaya
a utilizar una escalera tipo tijeras, cerciorarse de que esté
completamente extendida, antes de subirse.

No poner géneros, franelas o materiales para disminuir el roce
en las patas de este tipo de escalas, con el propdsito de no
rayar el piso, pues pierden su adherencia y estabilidad con el
peso y movimiento de la persona que sube.

Cuando haya que reparar, mantener techumbres, limpieza de
vidrios o todo tipo trabajo que se realice en altura, si se sufre
de vértigo, avisar a Jefatura directa avisando de la condicion de
salud que no le permite realizar el trabajo. Se debe evaluar el
riesgo y tomar todas las medidas de prevencidn que se
requiera como: Usar elementos de proteccidon personal como
guantes, cuerdas de seguridad o vida cinturones de seguridad,
arnés, tablones de transito, cascos de seguridad, zapatos de
seguridad, etc., cuando se utiliza arnés . Especial cuidado se
debe tener al transitar por plancha de asbesto cemento.

Para apoyar el trabajo en altura se utilizan andamios, éstos
pueden ser: andamios colgantes, suspendidos de los edificios;
andamios soportados desde el suelo, y andamios aéreos con

* por instrucciones de la Fiscalia del Servicio de Salud del Ambiente
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base en equipos moviles. Cualquiera de ellos que se ocupe, la
persona debe estar debidamente capacitada, deberan recibir
educacidn correcta en el sistema de andamio que van a usar,
como usar los equipos de proteccion, y sobre las practicas
correctas de trabajo en andamios, para sentirse seguros a
grandes alturas. Se debe contar con un Plan de rescate en
caso de que el trabajador caiga en caida libre, para
rapidamente prestarle auxilio evitando se le produzca el
sindrome de compresién ortostatica o del arnés™.

No se debe improvisar superficies de apoyo para subirse a
limpiar u obtener algo en altura, mesas, sillas, otros.

Utilizar calzado apropiado, las mujeres deben en lo posible
usar zapato bajo o de tacdn ancho y bajo, descartar el uso de
zapatos con taco tipo aguja, con terraplén, zuecos, etc.

No se deben dejar abiertas las tapas de alcantarillado,
electricidad gas, etc.

Cuando los lugares de transito se encuentren escarchados o
nevados se deben delimitar las zonas adicionando aserrin o sal
segln corresponda con el propdsito de hacer lo menos
resbaladizo el terreno.

El personal debe caminar con cuidado lentamente. En los dias
gue llueve deben venir a trabajar con zapato comodo para la
ocasiodn en especial el personal femenino.

Atrapamientos

Politraumatismos

Lesiones Multiples

El personal que manipula maquinarias que tienen
movimientos externos, correas, debe tomarse el pelo para
trabajar.

El o las personas que efectien reparaciones, revisiones o
cualquier otra labor que exija retirar las defensas o
protecciones de los equipos, deberan reponerlas
inmediatamente después de haber terminado su labor.

Sobre esfuerzos en
manejo de
materiales

Lesiones temporales y
permanentes en
espalda y columna
(lumbago y otros).

Heridas.

Fracturas.

Para el control de los riesgos, en la actividad de manejo de
materiales es fundamental que el personal administrativo
conozca las caracteristicas de los materiales y los riesgos que
estos presentan.

Entre las medidas preventivas podemos sefialar: Al levantar
materiales, la persona debera doblar las rodillas y mantener la
espalda lo mds recta posible.

Si es necesario, se deberd complementar los métodos
manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares.

*? sindrome de compresién ortostatico o Sindrome del arnés, es el conjunto de sintomas que aparecen cuando una persona estd colgada durante un
periodo de tiempo de un arnés, se combinan los dos factores inmovilidad y suspension lo que provoca una acumulacidn de sangre en las piernas por un
fallo en el retorno venoso, ya que las cintas del arnés actian a modo de torniquete impidiendo el paso de la sangre, esto supone una menor cantidad
de sangre al corazén y por lo tanto una reduccién del flujo sanguineo a otros 6rganos. La combinacién de shock ortostatico y compresion respiratoria
severa puede conducir a la persona suspendida a la muerte. Las probabilidades de supervivencia cuando la suspension se prolonga por mas de dos

horas es baja
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Se debera utilizar los equipos de proteccion personal que la
situacion aconseje (guantes, calzado de seguridad y otros).

Si es necesario se debera complementar los métodos
manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares,
traspaleta, (mula) cargador frontal manual o eléctrico, carro,
etc.

Contacto con
energia eléctrica:

Cuando se entra en
contacto con el
conductor
energizado (polo
positivo) en un
area donde no
existe aislacion.

Cuando se entra en
contacto con los
conductores
positivos y negativo
(hacer “puente”).

Cuando se toma
contacto con
partes metalicas,
carcasas o chasis
de equipos,
maquinarias o
herramientas que
se encuentran
energizadas,
debido a fallas de
aislacion.

Quemaduras por
proyeccion de
materiales fundidos.

Incendios debido a
causas eléctricas.

Asfixias por paro
respiratorio.

Fibrilacién ventricular.
Tetanizacién muscular.

Quemaduras internas y
externas.

No efectuar uniones defectuosas, sin aislacion.
No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar circuitos.
No usar equipos o maquinarias y/o sin conexion a tierra.

No usar conexiones defectuosas y/o fraudulentas o
instalaciones fuera de la norma.

Realizar mantenimiento periddico a equipos e instalaciones.
No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con
autorizacion ni herramientas adecuadas.

No cometer actos temerarios (trabajar con circuitos vivos).
No reforzar fusibles.

No usar alargadores o zapatillas especialmente cuando se
necesita conectar a la corriente eléctrica artefactos que
utilizan mas de 1000 watt de potencia, como son estufas
eléctricas, termo ventiladores, calentadores de agua, plancha,
microondas, horno eléctrico, tostadora de pan, wafleras,
arroceras, freidoras, etc.

Normalizar, tanto el disefio de la instalacidon como la ejecucion
de los trabajos (deben cefiirse a la legislacion vigente de
servicios eléctricos).

Utilizar los elementos de proteccidn personal, necesarios para
el trabajo adecuado.

El personal debe ser capacitado en su labor especifica, y en
prevencion de riesgos, y debe estar dotado de herramientas,
materiales y elementos apropiados.

Contacto con fuego u
objetos calientes

Quemaduras.
Asfixias.

Fuego descontrolado.

Explosion.

Muerte.

No fumar en areas donde esté prohibido.

Verificar que las conexiones eléctricas se encuentran en buen
estado y con su conexion a tierra.

Evitar el almacenamiento de materiales combustibles,
especialmente si estos son inflamables.

Evitar derrames de aceites, combustibles y otros que puedan
generar incendio y/o explosiones.

Revisar regularmente las conexiones de gas para prevenir las
fugas.

No conectar artefactos eléctricos a extensiones o alargadores.

50




Herramientas de
mano.

Golpes, Heridas.
Atrapamientos.

Proyecciones de
particulas.

Lesiones multiples.

Mantenimiento del lugar de trabajo en orden y aseado.
Seleccionar la herramienta adecuada.

Herramientas en buen estado y guardadas en lugares seguros,
gue no ocasionen peligro para los trabajadores.

Utilizar la herramienta sélo para lo que fue disefiada.

Accidentes en
operacion de
herramientas y
equipos eléctricos.

Heridas cortantes.
Heridas punzantes.
Contusiones.
Fracturas.
Amputaciones.

Proyeccion de
particulas.

Se debe mantener kardex con la informacion técnica de toda
herramienta eléctrica. Todo funcionario del area de
mantenimiento lo debe haber leido antes de utilizar el equipo.

Antes de operar las maquinas, herramientas o equipos de
trabajo, deberdan cerciorarse que el equipo esta en buen estado
con sus mantenimientos al dia.

Mantener ordenado y aseado el lugar de trabajo.

Poner los dispositivos de seguridad adecuados en partes en
movimiento, puntos de operacién, transmisiones.

Mantenimiento periddico de maquinas, herramientas, equipos.

Utilizar los elementos de proteccion personal
correspondientes.

Reparacion, limpieza o recarga de combustible debe hacerse
con maquinaria detenida y desconectada.

No operar equipos o maquinas sin estar capacitados.

No quitar las protecciones a las maquinas o equipos.

Golpeado con o por,
en conduccién de
vehiculos.

Contusiones.
Fracturas.
Incapacidades

Muerte

Sélo personal autorizado y calificado podra conducir los
vehiculos del Colegio.

Observar el debido resguardo de las normas del transito, tanto
dentro de las instalaciones del Colegio como fuera de estas.

Sefializar adecuadamente el drea exclusiva de movimiento y
estacionamiento de los vehiculos.

Proyeccion de
particulas.

Cuerpos extranos.
Conjuntivitis.
Erosiones.

Quemaduras.

Pérdida de la visidon en

uno o los dos ojos.

En las actividades que existan riesgos de proyeccion de
particulas, el uso de antiparras es obligatorio,

Trabajar en las campanas de seguridad, para no exponer a
compaferos de trabajo

Usar ropa adecuada a la particula que eventualmente puedan
proyectarse

Exposicion a
sustancias quimicas:
Bases, acidos,
solventes, pinturas,
gases toxicos,

sustancias organicas,

detergentes,
germicidas,

bacterias, fungicidas,

Absorcion a través de la

piel.

Dermatitis de contacto.

Reacciones alérgica.

Erupciones cloro-acné.

Intoxicaciones.

Quemaduras.

En los laboratorios en que se utilizan quimicos, por cada
elemento se debe llevar una Hoja de Datos de Seguridad,
segun NCh 2245.

Para impedir el contacto con la piel, se deben extremar las
medidas de proteccion personal y el uso obligatorio de
elementos de seguridad.

Todo producto quimico, debe ser usado de acuerdo a las
concentraciones e indicaciones del fabricante, y tomar ademas,
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compuestos en base
a amonio
cuaternario,
amoniaco, cloro,
limpiadores,
sanitizantes,
desodorizantes,
detergentes clorados
blanqueador,
desengrasante, etc.

Asfixia.

Lesiones al sistema
respiratorio y nervioso.

Lesiones a la vista.

Contaminacién
ambiental.

las siguientes precauciones:

Mantenerlos fuera del alcance de los alumnos y del resto del
personal.

Los productos en base a acido clorhidrico, amoniaco, nunca se
deben, almacenar ni mezclar con los productos en base a cloro.

Ante el desconocimiento de las caracteristicas de productos
desconocidos, que tenga que usar, se deben leer las
instrucciones del fabricante o se debe hacer las consultas a
personal especializado.

En los laboratorios se deben mantener en estantes con llave
los acidos, bases y reactivos.

No ingerir ni oler ningln producto de quimico que se
encuentre en los laboratorios, o elemento de limpieza o aseo.

Evitar el contacto con los ojos, piel y vestuario.

Después de usar cualquier sustancia quimica se deben
extremar las medidas de higiene personal.

Usar proteccion personal adecuada: Ropa de trabajo,
protectores faciales y oculares, guantes de goma largos y
forrados cuando se trabaje con cloro y sus derivados, con
amoniaco, amonio cuaternario y sus derivados, detergentes
germicidas, acidos, bases, solventes u otros productos
irritantes para la piel.

Guardar los productos de limpieza, detergentes germicidas,
cloro liquido, en sus envases cerrados, en un lugar fresco, y no
exponer al calor ni al Sol.

Los profesores de estos laboratorios deben protegerse de
estos elementos y ensefar a sus alumnos el correcto uso de los
mismos, protegiéndose con los implementos de seguridad que
correspondan segun el elemento.

Mordidas de
animales

Heridas, contagio de
enfermedades infecto
contagiosas producidas
por bacterias y micosis;
Clamidias, rickettsias y
virus, Parasitos.

Prevenir el riesgo de accidente (cortes, pinchazos, etc.) con
materiales contaminados.

Realizar unas buenas practicas de trabajo (en especial el
lavado de manos antes de comer, fumar, etc.).

Limpieza de las superficies que puedan o estén contaminadas
con desinfectantes adecuados.

Ventilacién natural o forzada adecuada sobre todo para evitar
la transmisidn de enfermedades infectocontagiosas que se
propagan en el medio aéreo.

Uso de aseos diferenciados y lejos del lugar del trabajo en
trabajos subterraneos (riesgo de ZOONOSIS).

Desechar el material contaminado en contenedores
adecuados.

Separar estos residuos del resto de residuos generales (los bio
peligrosos deben de ser esterilizados fisica o quimicamente).
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Notificar los incidentes y accidentes que ocurran por contacto
con material bio peligroso.

Exposicion a Ruido

Disminucion de la
capacidad auditiva

En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o
controlar el riesgo, los funcionarios deberan utilizar
protectores auditivos (Niveles sobre 85 dB).

Al trabajar eventualmente con sierras circulares, taladros,
perforador horizontal, etc., cualquier herramienta de mano o
eléctrica que emita ruido molesto, la persona debe usar
protectores auditivos.

Exposicion al arco
voltaico y soldadura
eléctrica

Conjuntivitis actinica
quemaduras, ruido,
humos gases, radiacion
ultravioleta,

De exponerse el personal al arco voltaico, debe contar con:

Careta de soldador con filtro de radiacion ultravioleta lentes
de vidrio oscurecido.

Cubierta para la garganta.
Mangas largas y guantes de cuero ignifugas.

Polainas por fuera de las botas, delantal, protector auditivo.

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis

Cuando las personas efectian trabajos con sus manos en
forma repetitiva, deben hacer pausas de trabajo (escribir a
maquina, digitar en teclado de computador, a mano, etc.).
Decreto N2 745.

Debe disponer de un mobiliario adecuado, en buenas

condiciones y hacer un buen uso de ellos.

Las personas deben ser capacitadas sobre aspectos de
ergonomia en sus puestos de trabajo, para que eliminen de
sus habitos y posturas viciosas.

Mal uso de la voz

Disfonias profesionales

Vale tener en cuenta que lo que dana las cuerdas vocales no
es el uso de la voz por necesidades del servicio, sino que los
malos habitos de alzar la voz (gritar) sin la técnica adecuada,
de respiracién y relajacion. La ausencia y mejoria de esta
patologia depende de la propia persona.

El personal con mas riesgo de tener este problema son los
profesores, por lo tanto si no manejan la técnica de
impostacion de la voz, deben estar llanos a capacitarse en los
cursos de foniatria e impostacion de la voz que dictan los
organismos administradores del seguro en forma gratuita para
las personas que trabajan en el Colegio.

Mantenimiento de
artefactos a gas.

Quemaduras, asfixia,
explosiones, incendio.
Muerte.

Toda reparacioén, instalacion, mantenimiento de artefactos a
gas lo debe efectuar un Instalador certificado por la SEC
(Superintendencia de electricidad y combustible) reparaciones
oportunas y programadas a artefactos e instalaciones de gas,
con el personal certificado para ello.

Una vez hecha la instalacion esta debe ser certificada por
certificador autorizado, sello verde.
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Heridas corto

Heridas sangrantes.

Al usar objetos, herramientas con puntas filosas se deben

punzantes Adquirir una enfermedad | tomar por el extremo contrario sin dirigirlas al cuerpo de uno
infecto contagiosa como | ni de otra persona.
hepatitis, VIH, etc. Se deben aplicar los Procedimientos Universales establecidos
por el Ministerio de Salud cuando se usan jeringas, utensilios
cortantes contaminados con sangre humana o animal. De
sufrir una herida de este tipo, ponerse a disposicion de
inmediato de personal especializado.
Asaltos Multiples lesiones No exponer su vida innecesariamente en caso de ser asaltado.

Dainos a personas,
instalaciones y equipos

No contravenga las indicaciones de los asaltantes. Fijese en las
caracteristicas fisicas de los delincuentes, estatura,
contextura, color de ojos, piel, cabello, voz, etc.

Riesgo Psicosocial
en el trabajo

Lesiones y/o
enfermedades
profesionales de origen
mental

[] Crear un Equipo de Riesgos Psicosociales en el Colegio,
cuyos integrantes sean a lo menos cuatro personas, de
diversos estamentos.

1.El Secretario General, o una persona del Consejo de
Direccion.

2.El Administrador, o una persona de Administracion.

3.Uno o dos representantes del Comité Paritario.

4.Y Prevencién de Riesgos.

[1 Implementar una etapa de sensibilizacién antes de la
aplicacion de la encuesta.

Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que puede
ser descargado de
(http://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/Riesgos-
Psicosociales.aspx#.U7HEmMJR5Nic) versidon breve, o en
caso de tener una (o mas) enfermedades profesionales
de origen laboral por salud mental, debe ser aplicado
el cuestionario SUSESO-ISTAS 21 version completa.
Considerando las siguientes dimensiones

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

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

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

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

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

[] Insertar las respuestas en el corrector del ministerio de
salud y/o el corrector de ACHS disponible para los
asociados en pagina web www.achs.cl mas informacién
en (http://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/Riesgos-
Psicosociales.aspx#.U7HEmJR5Nic

[ Determinar el nivel de riesgo y planificar las acciones de
control.

! Este protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales, fue aprobado por resolucion exenta N° 336, el 12 de junio de 2013. En el
periodo de 2 afios de marcha blanca se aplicé al comercio —retail- transporte e intermediacion financiera. Desde el 01 de septiembre de
2015 comenzo a regir para todos los rubros.

DEL CONTROL DE SALUD

Articulo 147.

Cuando el Colegio o el Organismo Administrador lo estimen necesario o conveniente podran enviar a examen
médico a cualquier funcionario, con el propdsito de mantener un adecuado control de su estado de salud. El
tiempo que se ocupe en estos tramites se considerara como efectivamente trabajado.

Articulo 148.

Las personas afectadas por trastornos o alteraciones evidentes de su salud, deberan recibir y aceptar los
tratamientos e indicaciones prescritos por facultativos del Organismos Administrador.

Articulo 149.

Las personas afectadas de alguna enfermedad profesional deberan ser cambiadas de puesto de trabajo o
funcién, donde no estén expuestos al agente causante de la enfermedad.*

* Articulo 712 de la Ley 16.744
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DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 150.

El nuevo Reglamento tendrd una vigencia de un ano, a contar del 01 de marzo de 2016, pero se entenderd
prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Comité Paritario, de la Direccion
del Colegio y/o de cualquier persona que trabaje en el Colegio.

Para ello hard llegar sus observaciones por escrito a Direccion de Personas de SEDUC.

56



Colegio:
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RUT:

Fecha:

Firma:

Comprobante de Recepcion
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

Colegio
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