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INTRODUCCION

Una misién permanente del Preescolar Cantagallo (SEDUC SpA y Cia CPA siete) es crear
un ambiente adecuado para el desempefio del trabajo, en un clima de confianza,
transparencia y respeto; de profesionalismo y empatia. 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 regiran para todas las personas
gue trabajan en el Preescolar, asi como las sanciones en las que puedan incurrir en caso de
incumplir con la ley y la inobservancia de las normas que regulan la relacién laboral al interior

de la empresa.

Este Reglamento se pondrd en conocimiento de la Direccion del Trabajo y de la Secretaria
Regional Ministerial de Salud, en conformidad al Articulo 153 al 157 del Cddigo del Trabajo.
En lo que respecta a normas de Prevencidn 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 Prevencidn de Riesgos Profesionales, Decreto Supremo N2 40 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social del 11/02/1969. En lo relativo a la Responsabilidad
Penal de la Persona Juridica en los delitos que indica, se basa en la Ley N°20.393, publicada
en el Diario Oficial el 2 de diciembre del afio 2009 y sus posteriores actualizaciones. En lo
relativo al Acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo se rige por lo dispuesto en la Ley N°
21.643 y en cuanto a la proteccidén a la maternidad, paternidad y vida familiar se aplica lo

dispuesto por la Ley N°21.645.
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PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
PREESCOLAR CANTAGALLO

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL PREESCOLAR CANTAGALLO

Articulo 1. CONTEXTO

a) Introduccion

El Proyecto Educativo Institucional, es el documento en el que se presentan los principios
fundamentales que orientan la accién educativa del Preescolar.

Se ha elaborado luego de un proceso de consulta a los diferentes estamentos y de profundizacion y
actualizacion de sus valores fundacionales, de manera de encauzar su mision en sintonia con los
desafios del mundo de hoy. Por ello constituye una sintesis del ideario que guia el actuar del
Preescolar.

Los ejes centrales de este documento son la descripcidn de su contexto; la explicitacién de sus sellos
y principios y el plan de seguimiento y evaluacién de este proyecto.

Creemos que todas las familias que han elegido el Preescolar para educar a sus hijos y todas las
personas que trabajan en nuestra institucién, deben conocer estos principios y fundamentos y por
ello lo ponemos a disposicién de toda la comunidad educativa adhiriendo libremente este PEI.

b) Informacion Institucional

Desde el afio 2015, la Escuela de Parvulos N°2451, cuenta con el Reconocimiento Oficial por parte de
Ministerio de Educacién para entregar educacion formal a nifios otorgandole el RBD 20.428-5. El
programa pedagdgico del Preescolar Cantagallo se rige bajo las Bases Curriculares de la Educacion
Parvularia, segln la Ley General de Educacidn N° 20.370. Es una institucién educativa que depende
de SEDUC, cuya labor consiste en materializar el Proyecto Educativo del establecimiento, fijando
directrices generales, lineas de accidn y planes de mejora. Para lograrlo establece las orientaciones
formativas y las metas académicas, junto con velar por su ejecucién. Cabe destacar que la labor de
SEDUC se realiza respetando la autonomia propia del Preescolar Cantagallo.

c) Resefia Historica

A fines de la década de 1960, un grupo de padres y madres impulsé la fundacién de colegios que
entregaran una educacién integral y de calidad y que ayudaran a las familias en la educacidn cristiana
de sus hijos. Desde sus inicios los colegios entregaron la atencidén espiritual a la Prelatura del Opus
Dei.

d) Entorno

Como parte de la esencia del Preescolar se destaca la estrecha colaboracién que llevan a cabo con el
entorno en el que se han insertado. Esto con el convencimiento de que cualquier entorno es siempre
una oportunidad de aprendizaje, de servicio concreto y de interaccion en beneficio de toda la
comunidad.
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Articulo 2. IDEARIO

Desde sus inicios el Preescolar ha tenido como principio fundamental, el que los padres son los
primeros e irremplazables educadores de sus hijos, y que el Preescolar es colaborador de las familias
en esta tarea.

Asimismo, el modelo educativo elegido por esta comunidad educativa es la educacion personalizada,
con el convencimiento de que debemos colaborar para que cada alumno y alumna alcance su maxima
realizacion, de acuerdo a su particular modo de ser.

El Preescolar trabaja animado con el afan de ser un centro educativo en el que se facilite y viva la
identidad cristiana, con respeto a la libertad individual de cada uno de sus integrantes, quienes a su
vez deben respetar el ideario del Preescolar en el ejercicio de sus funciones e interacciones con los
miembros de la comunidad educativa.

Finalmente, de acuerdo a su naturaleza de institucidon educativa, busca la excelencia académica, para
gue sus egresados sean un aporte al progreso de los ambientes en los que se desempeiien.

a) Sellos Educativos

- Padres, Primeros Educadores: El Preescolar colabora con los padres y madres a ejercer su derecho
y deber de actuar como principales responsables de la educacién de sus hijos e hijas. En este sentido,
el establecimiento trabaja para entregar una educacioén de calidad, con el convencimiento de que las
familias y los colegios deben compartir los principios educativos y actuar de manera coordinada.

- Educacion Personalizada: Nuestra misién es que cada alumno y alumna alcance su maxima
realizacion a partir de sus rasgos propios, de manera que se formen personas coherentes e integras.
Para lograr esto, entregamos una atencidn personal a cada nifio/a, de modo que sea protagonista
activo de su formacion. Cada curso cuenta con profesionales capacitados que otorgan la atencidn
adecuada a cada uno de los nifios. Las profesoras y educadoras, a través de su labor personal y
colectiva, estimulan el esfuerzo y el trabajo personal de cada nifio y nina, de acuerdo a sus
capacidades.

- Educacidn integral e integrada: Nos proponemos desarrollar y potenciar una educacion integral que
abarque todos los dambitos de la persona: bioldgica, psicoldgica, social y trascendente. Ademas es
integrada, para que estos ambitos de la personalidad se desarrollen unida y armdénicamente. De este
modo queremos que nuestros alumnos y alumnas alcancen una personalidad madura y equilibrada
gue les permita desenvolverse adecuadamente en su vida actual y futura.

- Identidad Cristiana: La labor del Preescolar se fundamenta en una visidon trascendente de la vida
humana y en el respeto a la dignidad de la persona, ambos principios inspirados por el cristianismo,
con plena adherencia al Magisterio de la Iglesia Catdlica.

- Excelencia Académica: Buscamos que cada integrante de esta comunidad educativa logre el maximo
desarrollo de sus propios talentos e intereses, en el campo de lo intelectual — cognitivo, de las
habilidades y las actitudes.
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b) Mision

El Preescolar busca colaborar con las familias en la labor educativa de sus hijos e hijas. Su sello
distintivo es la formacidon de hombres y mujeres que afronten las diferentes circunstancias de la vida
con espiritu abierto, y que contribuyan a la solucidon de los desafios de la sociedad, llevando el
testimonio de Cristo a los diferentes ambientes en los que se desempenien.

c) Vision

El Preescolar aspira a impulsar una educacion de calidad, basada en una sélida formacidn académica,

humana vy cristiana. En el Preescolar se despliega una cuidada gestidon educativa y se promueve una
cultura centrada en las personas.

d) Definiciones y Sentidos Institucionales

PRINCIPIOS Y ENFOQUES EDUCATIVOS

- Colaboracion Familia Preescolar

El Preescolar existe para colaborar con los padres y madres en su misiéon de procurar una
educacion integral y de calidad a sus hijos. Esta colaboracién mutua se fundamenta en la unidad
de criterio que marca la relacion entre las familias y el Preescolar. Cada familia que libremente
elige el Preescolar, lo hace porque adhiere sincera y libremente a los sellos, principios y valores
que le son caracteristicos.

- Adhesion a la Doctrina Catodlica

El Preescolar adhiere plenamente a los principios de la doctrina de la Iglesia Catélica en la
formacién que entrega. Se entiende que las familias que lo elige, buscan vivir y educar a sus
hijos inspiradas en estos principios.

Para mantener viva la identidad cristiana, el Preescolar entrega la atencidon espiritual a
sacerdotes de la Prelatura del Opus Dei.

- Educacion de Hombres y Mujeres

Con el objetivo de responder de mejor manera a las diferencias propias y distintos ritmos
madurativos de la formacién de hombres y mujeres.

Este modelo parte de la igualdad de hombres y mujeres en derechos, deberes y dignidad; y
busca una igualdad real de oportunidades.

Sin embargo, el Preescolar entiende que la coeducacion de hombres y mujeres es importante y
gue ésta se da de modo natural en el seno de la misma familia.

- Educacion Integral

La educacion integral aspira al desarrollo arménico de la personalidad. Por lo tanto, abarca y
comprende las capacidades espirituales, intelectuales, artisticas, deportivas, sociales y civicas
del ser humano.
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Buscamos despertar el interés de los alumnos en todos los ambitos, proporcionandoles la
aproximacion y el espacio necesarios para desarrollar sus propios talentos.

- Libertad y Responsabilidad

El Preescolar promueve una educacién basada en la libertad responsable, de manera que
predomine un clima de sinceridad y confianza, y a la vez de respeto, de comprensién y de
exigencia. Lo anterior contribuye a un ambiente de estudio y trabajo bien hechos.

Asimismo, se pretende que las alumnas sientan el Preescolar como algo propio. Se fomentard
en ellas un espiritu de iniciativa para sacar adelante sus quehaceres. Cada una serd responsable
de contribuir al buen ambiente en el Preescolar y de cumplir sus encargos.

- Espiritu de Servicio y de Solidaridad

Se procurard que alumnos adquieran el espiritu de servicio, entrega y solidaridad. Buscamos
que nuestros alumnos en todas sus actividades (personales, familiares, escolares y mas adelante
profesionales), actuen inspiradas por el afan de servir a quienes les rodean.

VALORES Y COMPETENCIAS ESPECIFICAS

- Promocion de las Virtudes

El plan de formacién del Preescolar incluye el desarrollo de las virtudes cristianas, humanas y
civicas, de manera que sus alumnas contribuyan al bien comun de la sociedad.

- Amor al Trabajo

Se busca especialmente fomentar en todos, el amor al estudio y al trabajo, campo de ejercicio
de las virtudes humanas y cristianas, para el crecimiento personal y servicio a la sociedad.

- Respeto a la Libertad

Promovemos un ambiente de respeto a las legitimas ideas y opiniones de todos los integrantes
del Preescolar.

- Disciplina

Buscamos formar habitos de convivencia y respeto en el trato, de manera de desarrollar en
nuestros alumnos la responsabilidad personal y el respeto por la dignidad de quienes les rodean.

- Trabajo Colaborativo

La educacién se entiende como un trabajo en equipo y no como una accién individual.
Corresponde a la Direccidn del Preescolar fomentar este estilo de trabajo y un ambiente cordial
de leal y eficaz colaboracién entre padres, profesoras, personal no docente y alumnos. Se
procurard que exista siempre respeto y amabilidad en el trato mutuo.
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e) Perfiles

Para llevar a cabo el proyecto educativo que proponemos, el Preescolar Cantagallo estima necesario
definir el perfil personal de los diferentes estamentos que integran su comunidad educativa, y el
modo como se relacionan estos actores en la labor que los convoca. Estos actores deben contar con
determinadas competencias que posibilitan generar los cambios que nuestro proyecto educativo
promueve.

A continuacion, presentamos una descripcion de dichos perfiles.

EQUIPO DIRECTIVO: CONSEJO DE DIRECCION

El Preescolar Cantagallo es encabezado por un Consejo de Direccién que asume la misién
directiva de manera colegiada. Integran esta instancia miembros con responsabilidades
especificas inherentes a sus cargos, sin embargo, todos participan colaborativamente en la
fijacién de lineas de trabajo y en la toma de decisiones respecto del establecimiento en su
conjunto. Integra el Consejo de Direccion una Directora, una Subdirectora del nivel de
Transicién, una Subdirectora del nivel Medio, una Secretaria General y eventualmente un padre
del colegio.

La directora encabeza el Consejo de Direccion y tiene como especial deber conseguir que se
lleve a la practica la mision de la institucién, consiguiendo la colaboracién y unidad de los
diferentes miembros de la comunidad educativa. Asume la representacion oficial del Colegio
frente a SEDUC, al Ministerio de Educacidn y otras instancias publicas. De acuerdo a la realidad
del Preescolar, existe una sub directora por nivel medio y otra por nivel de transicién, con
diferentes responsabilidades especificas, tales como la coordinaciéon con los equipos de
docentes, son quienes lideran las actividades educacionales, formativas y comunicacionales con
padres, profesores y alumnos.

La secretaria general es la responsable del presupuesto anual de operaciones e inversiones del
establecimiento. Ademas vela por la administracidon, mantencién y buen funcionamiento de los
recursos fisicos. Asimismo coordina la comunicacién con SEDUC, administra el archivo del
Consejo de Direccidn y hace seguimiento de los acuerdos.

DOCENTES

Las profesoras son educadoras que realizan su trabajo respetando el ideario y misién de nuestro
establecimiento, y al cual se adhieren. Su principal tarea es contribuir al pleno desarrollo de la
personalidad de cada nifio y nifia, promoviendo el esfuerzo, el trabajo personal y el afan de
mejora. Su tarea como gestores directos de la educacion es estimular a los parvulos para que
cada uno descubra sus potencialidades y las desarrolle en forma eficaz.

Las profesoras jefes tienen como labor especifica coordinar las actividades educacionales de los
parvulos, sus familias, el equipo pedagégico y la comunidad en general, y mediando
pedagdégicamente entre ellos. Asimismo se espera que los docentes que imparten otras
asignatura fomenten en los nifos y nifias el gusto por lo diferentes nucleos de aprendizaje que
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ensefian, llevando a cabo los procesos sistematicos de ensefianza y formacién, lo que incluye
planificacion, diagndstico, ejecucidon y evaluacién de dichos procesos y de las actividades
educativas complementarias.

Aspectos relevantes del desempefio del equipo de docentes es la practica constante del trabajo
en equipo, el intercambio de experiencias, la formacidon continua, la investigacion y la
innovacion educativa. El establecimiento es una comunidad de aprendizaje y de mejora
profesional. El trabajo de directivos, docentes, para-docentes, personal administrativo y
auxiliar, debera siempre estar enfocado a lograr los mas altos estandares de calidad, para lo que
se estableceran estimulos y mediciones al desempefio.

ASISTENTES DE LA EDUCACION

Partimos de la premisa que “en un establecimiento educacional todo debe formar”. Por lo tanto,
la calidad del trabajo de los paradocentes, administrativos y auxiliares, debe ser en si mismo un
ejemplo y vehiculo de educacién. De mismo modo, esperamos que cada uno de ellos se
transforme en un agente activo en la formaciéon de nuestros estudiantes y en el clima de
cordialidad y alegria que buscamos mantener en el Preescolar Cantagallo.

ESTUDIANTES

El Preescolar Cantagallo promueve un modelo de educacién personalizada a todos sus parvulos,
con el propdsito que cada nifo y nifa pueda lograr el maximo desarrollo de sus capacidades y
aptitudes. Se espera que el Preescolar Cantagallo responda a las necesidades y caracteristicas
del aprendizaje y desarrollo integral de los parvulos desde el nivel medio hasta su ingreso a las
Educacién Bdsica, como un imperativo actual, y no solo como una preparacién para los
aprendizajes futuros. Los objetivos estdn orientados hacia el bienestar de los nifos y nifias,
buscando promover y garantizar un aprendizaje de calidad en estos primeros afios de vida.

Se aspira formar nifios y nifas: con espiritu de superacion humana, respetuoso y comprometido
con su entorno, con autoestima positiva, con capacidad de superacién mediante la
perseverancia, fortaleza y busqueda del trabajo bien hecho, que ame a su familia, colegio y su
patria, reforzando los valores que poseen y procurando ser activo en la busqueda de mejoras
en su entorno fisico y social, que asuman con responsabilidad las consecuencias de sus acciones,
proyectandose hacia el futuro, que enfrenta la vida con alegria de vivir y optimismo.

APODERADOS

La labor del colegio es un servicio orientado a facilitar a los padres la misién de entregar a sus
hijos e hijas una educacion acorde a sus valores y convicciones. Los padres tienen el derecho y
el deber de procurar la educacién a sus hijos e hijas. El Colegio ayuda a las familias en esta tarea,
aportando su competencia profesional y técnica.

Cada familia y cada estudiante son apoyados en el proceso educativo a través de actividades
docentes, formativas y de orientacién familiar de caracter personal y grupal. Junto a la adhesién
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voluntaria a estos principios y sellos, se espera que las familias se comprometan activamente a
aportar ideas, participar y colaborar con las iniciativas de distinta naturaleza que se desarrollan
en el establecimiento.

PROFESIONALES DE APOYO

El establecimiento cuenta con el trabajo de dos que apoyan la labor docente atendiendo
necesidades educativas especiales y apoyando en necesidades particulares de las familias.
Asimismo, se requiere el aporte de personal de administracidn y servicios que colabora de modo
relevante al buen funcionamiento del Preescolar.

ADHESION AL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

El Preescolar, en el marco de las directrices aqui declaradas, actia con total autonomia y
responsabilidad.

Los padres, las profesoras, el personal de apoyo, el de administracidn y servicios, y los nifios y
nifas, al incorporarse al Preescolar, aceptan libremente el Proyecto Educativo Institucional
recogido en este documento, asi como la demas normativa que regula la conducta dentro del
contexto escolar.

Articulo 3. EVALUACION
Seguimiento y Proyecciones

La gestion del Proyecto Educativo Institucional de nuestro Preescolar se da a través del trabajo
colaborativo de docentes y directivos tanto en jornadas de trabajo al inicio del afio escolar, al término
del cada semestre y durante el afo en horas destinada para la reflexién y el sentido de los diferentes
organismos y herramientas de gestion del colegio para el desarrollo del curriculo. El monitoreo y
evaluacién de los parvulos, en cada nucleo de aprendizaje es realizado por las coordinadoras de
jefatura en conjunto con las profesoras jefes.

La cabal implementacién del Proyecto Educativo Institucional requiere de un continuo proceso de
seguimiento y evaluacién al interior de la comunidad educativa. Con miras a lo anterior, se ha
proyectado la implementacién de una serie de instrumentos e instancias de estudio cuantitativo y
cualitativo que midan el nivel de avance de la misién propuesta. Concretamente, se aplican encuestas
de percepcion a padres, docentes y personal de apoyo. Cada afio se llevan a cabo procesos de
evaluacidn al desempeiio de los directivos y docentes. Estas y otras instancias son hitos destinados a
reforzar o reorientar los esfuerzos del Preescolar, con el objetivo de lograr coherencia entre la accién
realizada, sus efectos y los principios aqui declarados.
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LIBRO PRIMERO
NORMAS DE ORDEN, TECNICAS ADMINISTRATIVAS, SOBRE ESTRUCTURA

Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DE PREESCOLAR CANTAGALLO

DEL INGRESO

Articulo 4.

Toda persona para ingresar como colaborador al Preescolar Cantagallo, deberd cumplir los siguientes
requisitos:

a) Tener alo menos 18 afos de edad.

b) Tener salud compatible con el cargo.

c) No haber sido condenado a pena aflictiva.

d) No tenerinhabilidades para trabajar con menores.

e) Ensefianza media completa.
Se les solicitard a las personas interesadas en trabajar en SEDUC la presentacion de los siguientes
documentos:

a) Curriculum Vitae actualizado.
b) Cédula Nacional de Identidad vigente.
c) Los certificados necesarios para acreditar el estado civil y las cargas familiares.
d) Certificado de Nacimiento.
e) Certificado de Estudios o Titulo Profesional o copia autorizada, segun el caso.
f) Certificado de antecedentes.
g) Certificado de no tener inhabilidades para trabajar con menores.
h) Certificado de afiliacion a AFP e ISAPRE o, una declaracidn jurada simple de no encontrarse
adscrito a ningun sistema previsional y de salud.
i) Finiquito del contrato del anterior empleador.
j) Otros antecedentes que SEDUC en particular estime necesarios.
Articulo 5.

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 Cddigo del Trabajo.

Articulo 6.

Serd responsabilidad del funcionario dar aviso al Preescolar de las variaciones en los antecedentes
personales indicados en su solicitud de ingreso.
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DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 7.

Cumplidos los requisitos exigidos y reunidos los antecedentes sefialados en el Titulo anterior, dentro
de los 15 dias siguientes a la fecha de ingreso del funcionario se procederd a celebrar por escrito el
respectivo contrato de trabajo que se extendera en tres ejemplares: original del empleador, copia del
funcionario o funcionaria, copia del Preescolar cuando corresponda.

En el original constard, bajo firma del funcionario o funcionaria la recepcién del ejemplar de su
respectivo contrato.

Articulo 8.

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

Los servicios que preste un alumno (a), o egresado (a) de un Preescolar o de una institucién de
educacion 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
Preescolar o en el trayecto directo de ida y regreso entre la habitacion y el trabajo.!

Articulo 9.

El contrato de trabajo debe contener, a lo menos las estipulaciones establecidas en el articulo 102 del
Cddigo del Trabajo, es decir:

- Lugary fecha del contrato

- Individualizacién de las partes, con indicacién de la nacionalidad del colaborador, domicilio y
direccidn de correo electréonico de ambas partes, si la tuvieren.

- Fecha de nacimiento
- Fecha de ingreso del colaborador
- Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse.
- El'monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.
- Duracion y distribucidn de la jornada de trabajo.
- Plazo del contrato
- Demas pactos que acordaren el Preescolar y el colaborador.
Articulo 10.

Los tipos de contratos que se utilizan principalmente son:

1 Decreto Supremo N2 313
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Contrato a plazo fijo: es aquel que se define porque, independientemente de la naturaleza del trabajo,
tiene un plazo maximo de extensién, 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 colaborador continda prestando servicios para el empleador con su conocimiento.

Contrato por obra o faena: es aquella convencion en virtud de la cual el colaborador 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 duracién de aquella. De esta forma, constituyen
contratos por obra o faena transitoria, aquellos que se celebran para la ejecucién 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 11.

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

No se requerird suscribir un Anexo al Contrato de Trabajo cuando se modifique el recinto o la
naturaleza de los servicios, siempre que se trate de labores similares y que no haya menoscabo para
el colaborador, asi como también los aumentos derivados de reajustes de remuneraciones, ya sean
legales o establecidos en contratos o convenios colectivos del trabajo o en fallos arbitrales o en
acuerdos de grupo negociador. Sin embargo, aun en este caso, la remuneracion del colaborador
debera aparecer actualizada en los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos
reajustes.

Los beneficios o regalias no consignadas por escrito en el Contrato de Trabajo no podran ser
requeridos por el funcionario (a).

Articulo 12.

Toda modificacidon de los antecedentes personales del Colaborador consignados en el contrato de
trabajo o aquellos presentados al momento de su contratacion, deberan ser informados en forma
inmediata por el Colaborador al drea de Personas.

DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DESCANSO SEMANAL

Articulo 13.

La jornada maxima ordinaria de trabajo del personal del Preescolar serd de cuarenta y cuatro horas
semanales, la cual se ira ajustando anualmente segun la progresién dispuesta por la legislacion
vigente. La jornada ordinaria diaria maxima no puede exceder de diez horas y su distribucion estard
establecida en sus respectivos contratos de trabajo.

No obstante, podrdn existir jornadas inferiores a la maxima ordinaria, las cudles se precisaran en los
respectivos contratos de trabajo.
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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 administracion y quienes
trabajen sin fiscalizacion superior inmediata, segun lo establecido en el Art. 22 inciso segundo del
Cédigo del Trabajo.

Articulo 14.

El colaborador no podrd abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el articulo
anterior, sin autorizacién escrita de su jefe directo.

Articulo 15.

El registro de control de asistencia es el medio que permite controlar la asistencia del funcionario y
determinar las horas trabajadas, sean estas, ordinarias o extraordinarias, este registro se realizard a
través del mecanismo dispuesto por el Preescolar para ello.

El control de asistencia lo llevara el Preescolar, pero es la persona quien debe registrar su nombre,
hora y firma, o timbrar su entrada y salida conforme al medio dispuesto por el Preescolar para estos
efectos, ya que este registro es la Unica constancia vdlida respecto de la asistencia, las horas
efectivamente trabajadas, sean ordinarias o extraordinarias.

Articulo 16.

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

Articulo 17.

Se podra alterar la distribucién de la jornada ordinaria de trabajo cuando se trate de circunstancias
gue afecten el normal funcionamiento operativo de alguna unidad administrativa, o de varias de ellas.

La jornada ordinaria de trabajo podra excederse en la medida indispensable para evitar perjuicios en
la marcha normal del Preescolar, 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 18.

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

Articulo 19.

Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral en la tarjeta
de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro del respectivo colaborador.
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Articulo 20.

Las madres y padres colaboradores de nifos y niflas de hasta 12 anos, asi como las personas que
tengan el cuidado personal de éstos, tendran derecho a una banda de dos horas diarias en la que
podrdn anticipar o retrasar hasta en una hora el comienzo de sus labores, de forma que se anticipe o
retrase igualmente el horario de salida al final de la jornada.

Para poder ejercer este derecho, el colaborador beneficiado deberd entregar al del Preescolar el
respectivo certificado de nacimiento o la sentencia que otorgue el cuidado personal de un nifio o nifia.

El Preescolar podrd negarse a otorgar tal derecho de aquellos colaboradores cuyos servicios sean de
una naturaleza impostergable. Lo anterior sera procedente especialmente en el caso de los
colaboradores que realicen funciones de atencidn al publico; de aquellos que realicen tareas de
guardia, o respecto de aquellos que realicen sus funciones por sistema de turno.

En caso de que ambos padres del menor sean colaboradores con la posibilidad de acceder a este
beneficio, sea en esta empresa, o ante otro empleador, debera certificarse que sélo uno de ellos se
encuentre haciendo uso de este derecho, a la eleccion de la madre.

Articulo 21.

Los colaboradores que sean madres o padres, o que se encuentren al cuidado de menores de 14 aios,
o de menores de 18 afios en situacion de discapacidad o dependencia moderada o severa, y cuando
la naturaleza de sus funciones lo permita, y efectivamente deba prestar funciones durante las
vacaciones escolares, tendrdn derecho a una modificaciéon temporal de sus jornadas ordinarias de
trabajo durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de Educacién, conforme al
calendario del aio escolar respectivo.

Para poder obtener tal derecho, el respectivo colaborador beneficiario deberd acompafiar el
certificado de nacimiento que acredite la filiacidn respecto de un nifio o nifa; o la resolucidn judicial
de un tribunal que otorga el cuidado personas de éstos o éstas; o el certificado de inscripcidon en el
Registro Nacional de la Discapacidad conforme a lo dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la ley
N°20.422; o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia, conforme a la
informacién contenida en el instrumento establecido en el articulo 5° de la ley N°20.379, o a través
del instrumento que lo reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora, segun
corresponda.

Asimismo, en caso de que efectivamente se llegue a modificar temporalmente la jornada ordinaria de
algun colaborador en el periodo de vacaciones escolares, dicha modificacién debera hacerse constar
en un documento anexo al contrato de trabajo.

En ningun caso la estipulacion de dicha modificacion temporal de jornada de trabajo podra implicar
un cambio de duracidén de la jornada de trabajo semanal, ni en la naturaleza de los servicios prestados;
ni en la remuneracion de la persona colaboradora.
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DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 22.

Para aquellos colaboradores con limitacion de jornada, son horas extraordinarias de trabajo la que
excede el maximo legal o de la pactada contractualmente, si ésta ultima fuere menor que la legal.

Articulo 23.

Las horas extraordinarias deberdn pactarse por escrito, sea en el contrato de trabajo o en un acto
posterior. Este pacto serd para atender necesidades temporales del Preescolar y tendra una duracion
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 compensacidon 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 Preescolar aplicara los controles que les sea necesarios segun lo previsto en el
Articulo 33 del Cddigo del Trabajo. En este sentido, para los efectos de Controlar las horas de trabajo
y pagar las horas extraordinarias, la asistencia del personal a su trabajo quedard constatada en el
registro dispuesto por el Preescolar para estos efectos, en el que los colaboradores deberan firmar o
marcar a las horas exactas de “inicio y término efectivo de su trabajo extra”.

De esta forma, El Preescolar es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable
sobre su uso, pero corresponde a cada colaborador, en forma personal, registrar diariamente su
asistencia y horas de entrada y salida en la respectiva tarjeta de reloj control.

El tiempo registrado antes del inicio o después de la jornada efectiva de trabajo no constituird sobre
tiempo.

El cambio de vestimenta y/o aseo personal no se incluye dentro de dicha jornada.

Articulo 24.

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la
jornada ordinaria y su liquidacion y pago se hara una vez al mes conjuntamente con el sueldo, de
acuerdo con el sistema de liquidacién y pago del Preescolar.
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DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 25.

Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y los adicionales en especies
evaluables en dinero que deba percibir el colaborador del empleador por causa del contrato de
trabajo, comprendiéndose, entre otras, el sueldo, el sobresueldo, bonos, comision, participacién y
gratificacion.

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 movilizacidon, de colacién, los vidticos, las
prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, los incentivos ocasionales, la
indemnizacion por afios de servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demas
que proceda pagar al extinguirse la relacién contractual, ni en general las devoluciones de gastos en
gue se incurra por causa del trabajo.

Articulo 26.

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

Articulo 27.

El Preescolar, pagara la gratificacién legal conforme a lo dispuesto por la Ley y las normas descritas
en el Cédigo del Trabajo.

Articulo 28.

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

Articulo 29.

El Preescolar Cantagallo deducira los impuestos legales que las graven, las cotizaciones de seguridad
social, y las obligaciones con instituciones de previsidon o con organismos publicos segun corresponda,
recordando que éstas son obligacién del colaborador segln 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
podran exceder del 15% de la remuneracion total del colaborador, conforme lo establecido en el
articulo 58 del Cédigo del Trabajo.

Se descontara, también, el tiempo no trabajado a causa de inasistencia y/o atrasos del colaborador,
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.
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Ademas, y con acuerdo del empleador y del colaborador, que deberd constar por escrito, el
empleador podrd descontar de las remuneraciones de las cuotas destinadas al pago de la adquisicién
de viviendas, las cantidades que el colaborador haya indicado para que sean depositadas en una
cuenta de ahorro para la vivienda abierta a su nombre en una institucion financiera o en una
cooperativa de vivienda y sumas destinadas a la educacion del colaborador, su conyuge, conviviente
civil o alguno de sus hijos.

De todas maneras, cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones
por parte del empleador, o el origen de los préstamos otorgados, en ninglin caso aquéllas podran
exceder, en conjunto, del 45% de la remuneracién total del colaborador.

Los funcionarios(as) recibirdn mensualmente su “Liquidacion de Remuneraciones” que detallara
todos sus haberes y descuentos.

Articulo 30.

No obstante, lo establecido en el articulo anterior, el Preescolar estard obligado a descontar, retener
y girar a la orden de los tribunales de justicia o de quien éstos indiquen, las sumas o porcentajes que
los propios tribunales decreten en los juicios a que se refiere el inciso segundo del articulo 57 del
Cddigo del Trabajo.

DEL FERIADO

Articulo 31.

Las personas con mas de un afio de servicios tendran derecho a un feriado anual de quince dias habiles
con derecho a remuneracién integra, el que se concedera de preferencia en verano considerandose
siempre las necesidades del Establecimiento. No obstante, el Preescolar, en uso de sus atribuciones
y conforme a la Ley, podra aumentar dicho feriado legal de quince dias habiles o, determinar el receso
legal de acuerdo a las necesidades del funcionamiento del Preescolar y, a su vez, fijar las fechas de
inicio y/o término del receso o del aumento voluntario mas alla del legal. Para los colaboradores con
contrato de docente, el feriado “sera el periodo de interrupcion de las actividades escolares de los
meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente,
segln corresponda. Durante dicha interrupcién podran ser convocados para cumplir actividades de
perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de
tres semanas consecutivas” segun lo dispuesto en el articulo 37, Titulo Il de la Ley 19.070.

Articulo 32.

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.

El Preescolar podra entregar a sus colaboradores, segun lo establece y faculta el articulo 76 del Cédigo
del trabajo, a feriado colectivo, aun cuando individualmente haya colaboradores que no cumplan los
requisitos que la ley exige para disfrutar del feriado anual, cuyo tiempo, en caso de exceso sera
considerado como un anticipo del descanso que corresponderia a un nuevo afio de permanencia en
la empresa.
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El Preescolar comunicard anualmente el calendario en el cual se sefialen los periodos de vacaciones
gue corresponden a las vacaciones escolares y demds feriados.

Articulo 33.

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

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 34.

Se entiende por licencia o permiso 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 Preescolar.

Las licencias médicas pueden ser tramitadas de forma manual u online, y debe ser conocida y
tramitada por el empleador- en el caso de un colaborador dependiente- y autorizada por la Comisién
de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la Institucién de Salud Previsional (ISAPRE).

Articulo 35.

La persona enferma que estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo estara obligado a dar
aviso al Preescolar por si o por medio de un tercero dentro de la jornada ordinaria de trabajo del
primer dia de ausencia. Asimismo, deberd presentar la correspondiente licencia médica por ese dia.

Fuera del plazo sefalado precedentemente, la persona enferma deberd presentar el formulario de
licencia, con la certificacién 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 Preescolar podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad y podr3,
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 36.

La entrega de antecedentes clinicos falsos o la simulacion de enfermedad por parte del colaborador
debidamente comprobada por la entidad empleadora o el organismo de salud respectivo, sera causal
de rechazo e invalidacién de la licencia y obligara a éste a la devolucidn de la remuneracion o subsidio
percibido durante el tiempo de reposo.

Asimismo, de verificarse una situacién como la descrita en el parrafo anterior, podran dar lugar a
ejercerse la o las causales de término del contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacién, de
acuerdo con la ley.
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Articulo 37.

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 habitacidn, debera dar aviso inmediatamente a su jefe directo y éste dara aviso
a la Direccion de Personas para ser enviado a la mutualidad correspondiente.

DE LOS PERMISOS
Articulo 38.

Permiso Paternal por Nacimiento de un Hijo, o por Adopcidn.

En caso de nacimiento de un hijo (a), el padre tendra derecho conforme a la ley, a hacer uso de un
permiso, con goce de sueldo, de hasta 5 dias habiles el que podra utilizar a su eleccion desde el
momento del parto, y en este caso sera de dias forma continua, excluyendo el descanso semanal, o
podra distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento. Para hacerlo efectivo, deberd
exhibir una copia del respectivo certificado de nacimiento y acordar, mediante la suscripcién de un
“Comprobante de Permiso por Nacimiento de un Hijo (a)”, las fechas en que se hara efectivo dicho
permiso. En caso de no ser utilizado dentro del periodo sefialado, este derecho precluye conforme a
la ley.

El permiso en cuestion debe utilizarse necesariamente dentro del seifialado periodo, por lo que si el
Colaborador beneficiario, desde la fecha de nacimiento y durante todo el periodo mensual que lo
precede, no se encuentra prestando servicios a causa de una licencia médica, no tiene derecho a
impetrar con posterioridad el aludido beneficio, puesto que debe necesariamente hacerse efectivo
dentro del primer mes de nacimiento del hijo.

En caso de nacimientos o partos multiples, este permiso no se incrementara, lo que implica que el
padre solo tendra derecho a cinco dias por tal causa, cualquiera que sea el nimero de hijos producto
del embarazo.

El padre, para hacer efectivo el permiso, deberd coordinar con su jefe directo el periodo estimado de
ausencia y la modalidad de uso del mismo, ya sea en dias seguidos o parcelados. De este acuerdo se

dejara constancia por escrito.

Los dias de permiso sefialados en este articulo, se imputaran a todos aquellos que por el mismo
concepto sean concedidos por las leyes actualmente vigente y aquellas que se dicten en el futuro.

El padre deberd dar aviso a la empresa con al menos 60 dias de anticipacién a la fecha calculada para
el nacimiento de su hijo.
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Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcidn, y se contard a
partir de la notificacién de la resolucién que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcion del
menor.

Articulo 39.

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 deberd ser reintegrado a
las labores convenidas en el respectivo contrato de trabajo o a otras similares en grado y
remuneracion a las que anteriormente desempefiaba, siempre que esté capacitado para ello. El
tiempo que el colaborador esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigliedad para todos los
efectos legales.

Con todo, el Colaborador personal de reserva llamado a servicio por periodos inferiores a treinta dias,
tendrd derecho a que se le pague por ese periodo el total de las remuneraciones que estuviere
percibiendo a la fecha de ser llamado, las que seran de cargo del Empleador, a menos que, por decreto
supremo, se disponga expresamente que serdn de cargo fiscal.

Articulo 40.

Permisos Especiales.

El Preescolar concedera permisos especiales, adicional al feriado anual, con goce de remuneraciéon y
no compensables en dinero, los cuales deberdn ser acreditados por medio del certificado
correspondiente emitido por Registro Civil en los siguientes casos, segun lo establece el Cédigo del
Trabajo:

a. Por Matrimonio o Acuerdo de Unidn Civil: 5 dias habiles y continuos, pudiendo ser utilizado a
eleccién del colaborador, en el dia del matrimonio o acuerdo de unién civil y en los dias
inmediatamente posteriores a su celebracién.

Por Fallecimiento de Padre o Madre o hermano: 4 dias habiles.

Por Fallecimiento de un Hijo: 10 dias corridos.

Por Fallecimiento por un Hijo en Gestacién: 7 dias habiles.

Por Fallecimiento de la/el Conyugue o conviviente civil: 7 dias corridos.

Para examenes médicos sefialados en el articulo 66 Bis. Del Codigo del Trabajo: Medio dia una

vez al afo.

g. Permiso especial de vacunaciéon: Medio dia cuando existan programas o campanas publicas de
inmunizacién a través de vacunas u otros medios, para el control y prevencién de
enfermedades transmisibles, todo colaborador o toda colaboradora que se encuentre dentro
de la poblacién objetivo de dichas campafias.

moao0go

Los permisos relacionados al fallecimiento de un familiar deberdn hacerse efectivos a partir del dia
del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncidn fetal, el permiso se hara
efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncidn fetal.

En el caso de la muerte de un hijo, asi como de un cényuge o conviviente civil gozara de fuero laboral
por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de colaboradores cuyos
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contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo
durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar
su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

Respecto al permiso para realizar examenes médicos, asi como para realizar vacunaciones: El tiempo
para realizar los exdmenes, serd complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los
traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones geogréficas, de transporte
y la disponibilidad de equipamiento médico necesario. Para el ejercicio de este derecho, los
colaboradores deberdn dar aviso al empleador con una semana de anticipacion a la realizacién de los
examenes, asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que
acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

Articulo 41.
Colaboradores Voluntarios del Cuerpo de Bomberos.

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

Adicionalmente, dichas salidas no podran ser calificadas como intempestivas para configurar la causal
de abandono de trabajo establecida en el articulo 160, niUmero 4, letra a) del Cédigo del Trabajo.

Articulo 42.
Colaboradores Padres, Madres o Tutores Legales de Menores con TEA.

Aquellos colaboradores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias
respecto a su integridad en los establecimientos educaciones en los cuales cursen su ensefianza
parvularia basica o media.

El tiempo que estos colaboradores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado
como trabajando para todos los efectos legales. Adicionalmente, dichas salidas no podran ser
calificadas como intempestivas para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el
articulo 160, niumero 4, letra a) del Codigo del Trabajo.

Articulo 43.
Enfermedad de un Hijo Menor a 1 afio.

Cuando la salud de un nifio menor de un afo requiera de atencién en el hogar con motivo de
enfermedad grave, la madre colaboradora o el padre colaborador tendrd derecho al permiso y
subsidio calculado conforme a lo dispuesto en el DFL N°44 del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social,
de 1978, y al articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo, circunstancia que debera ser acreditada mediante
certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencién medica
del menor.
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Si ambos padres son colaboradores, cualquiera de ellos y a elecciéon de la madre podra gozar del
permiso y del subsidio sefialado. El padre gozara de ellos cuando la madre hubiere fallecido o él
tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial.

Igualmente tendran derecho a este permiso y subsidio, la colaboradora o colaborador que tenga a su
cuidado a un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente
la tuicién o el cuidado personal como medida de proteccion. Este derecho se extendera al conyuge o
conviviente civil, en los mismos términos sefialados en el parrafo anterior.

Articulo 44.
Accidente o enfermedad de un hijo entre 1 y 18 aiios.

Conforme lo sefialado en el articulo 199 bis del Codigo del Trabajo, cuando la salud de un nifo mayor
de 1 afio, y menor de 18 afios, requiera la atencidn personal de sus padres con motivo de un accidente
grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo
de muerte, tanto el padre como la madre colaboradora tendran derecho a un permiso para
ausentarse de su trabajo por el nimero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo
al afo, distribuidas a eleccién de ella en jornadas completas, parciales o combinaciéon de ambas, las
que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas circunstancias del
accidente o enfermedad deberdan ser acreditadas mediante certificado otorgado por el médico que
tenga a su cargo la atencion del menor.

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

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el colaborador mediante imputacién a sus dias de
permiso con goce de remuneraciones, su préximo feriado anual o laborando horas extraordinarias.

En el evento que no sea posible aplicar los mecanismos antedichos, se podra descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del colaborador, en forma de un
dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el
colaborador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Articulo 45.

Permisos correspondientes al Seguro Obligatorio para los Padres y Madres Colaboradores de Nifios
y Niilas Afectados por una Condicion Grave de Salud (Ley SANNA):

Conforme lo sefialado en el articulo 199 bis del Cddigo del Trabajo, cuando la salud de un niflo mayor
de 1 afio, y menor de 18 anos, requiera la atencidén personal de sus padres con motivo de un accidente
grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo
de muerte, tanto el padre como la madre colaboradora tendran derecho a un permiso para
ausentarse de su trabajo por el nimero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo
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al afio, distribuidas a eleccidn de ella en jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las
gue se considerardn como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas circunstancias del
accidente o enfermedad deberdn ser acreditadas mediante certificado otorgado por el médico que
tenga a su cargo la atencién del menor.

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

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el colaborador mediante imputacién a sus dias de
permiso con goce de remuneraciones, su préximo feriado anual o laborando horas extraordinarias.

En el evento que no sea posible aplicar los mecanismos antedichos, se podrd descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del colaborador, en forma de un
dia por mes, lo que podrd fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el
colaborador cesare en su trabajo por cualquier causa.

DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y VIDA FAMILIAR

Articulo 46.
Permiso Por Maternidad:?

Las mujeres colaboradoras tendran derecho a un descanso de maternidad de 6 semanas antes del
partoyde 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, asi como a
recibir el correspondiente subsidio, equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones
gue perciban, del cual sélo se deducirdn las imposiciones previsionales y descuentos legales que
correspondan.

Para hacer uso del descanso maternal se deberd presentar a la respectiva jefatura un certificado
médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para
obtenerlo.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo del permiso post natal posterior a éste, dicho
permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre, quien no gozard
del fuero establecido en el articulo 201 del Cddigo del Trabajo, pero tendrd derecho al subsidio a que
se refiere el articulo 198 de este Cédigo.

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 197 bis del cddigo del Trabajo las colaboradoras tendran
derecho a un permiso de 12 semanas de post natal parental, el que se iniciara a continuacion del
descanso de maternidad (post natal), la colaboradora comunicando por escrito al empleador y al

2 Ley N2 20.545 Permiso post natal parental
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Inspeccidn del Trabajo, con 30 dias de anticipacién al término de su post natal, podra optar por
reincorporarse en la modalidad de media jornada, caso en el cual su post natal parental sera de 18
semanas, de no hacer esta comunicacién en tiempo se entenderd que utilizara el permiso de 12
semanas. Durante dicho periodo recibirdn un subsidio cuya base de calculo serd la misma del subsidio
por descanso de maternidad.

Con todo, la colaboradora podrd reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso postnatal,
por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extenderd a dieciocho
semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido
conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos
en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de caracter variable a que tenga
derecho.

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

Para ejercer los derechos alternativos establecidos en los dos pdarrafos anteriores, la colaboradora
debera dar aviso al area de Personas del Preescolar, mediante carta certificada, enviada con a lo
menos treinta dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del
Trabajo.

Durante el descanso maternal le esta prohibido trabajar para el empleador, salvo la reincorporacion
en media jornada regulada en el articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo (post natal parental). Este
derecho es irrenunciable y no es compensable en dinero.

Si a consecuencia o en razén de su estado, la colaboradora no pudiere desempenar sus labores,
debera acreditar el hecho ante el Preescolar con el correspondiente certificado médico.

Articulo 47.

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

Si por ignorancia del estado de embarazo se hubiere puesto término al contrato en contravencion a
lo dispuesto en el articulo 174, recién analizado, la medida quedara sin efecto y la colaboradora
volvera a su trabajo, para lo cual bastard la sola presentacion 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.

Articulo 48.

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

Para estos efectos se entenderdn, especialmente, como perjudicial para la salud todo el trabajo:
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Que obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos;

Que exija un esfuerzo fisico incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo;

Que se desarrolle en horario nocturno;

Que se efectle en horas extraordinarias, y

Todo aquel que la autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

Articulo 49.

® oo o

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

Articulo 50.

La mujer colaboradora tendra derecho a disponer para dar alimentos a sus hijos menores de dos afios,
de dos porciones de tiempo que en conjunto no excedan de una hora al dia, las que se consideraran
trabajadas para los efectos del pago de remuneraciones. Este permiso se ampliarad en el tiempo
necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre y serd de cargo de la Empresa el valor de los pasajes
que ésta deba utilizar en estos casos. Para estos efectos se considerara el medio de locomocién
colectiva estandar utilizado en la zona o comuna en que se desempeiie la colaboradora. Este derecho
podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

1. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

2. Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

3. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada
de trabajo.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se encuentre
el menor.

El derecho a alimentar no podrd ser renunciado en forma alguna y le serd aplicable a toda
colaboradora que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.

Cuando en la empresa se desempenen mas de 20 mujeres sin perjuicio de su edad, la Empresa pagara
directamente los gastos de sala cuna al establecimiento al que la mujer colaboradora lleve a sus hijos
menores de dos afios. Esta sala cuna deberd contar con la autorizacion de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

Articulo 51.

En virtud de la Ley N°21.645, aquellos colaboradores que tienen a su cargo menores de 14 afios o
adolescentes menores de 18 afios con discapacidad o dependencia severa, asi como quienes cuidan
a personas con discapacidad o dependencia severa o moderada, sin importar la edad de la persona a
cargo, y sin recibir remuneracién por dicha actividad, podran optar a:

A. Teletrabajo: los colaboradores mencionados tendran permiso para realizar parte o la
totalidad

de su jornada diaria o semanal en esta modalidad, siempre que la naturaleza de sus funciones
lo permita.
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B. Vacaciones: Los colaboradores en cuestion tienen derecho a vacaciones, preferentemente
durante el periodo establecido por el Ministerio de Educacidn, de acuerdo con el calendario
del afio escolar respectivo.

Articulo 52.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo precedente, el Preescolar puede ofrecer una formula
alternativa al teletrabajo o rechazar la propuesta del colaborador, siempre y cuando pueda demostrar
que la naturaleza de las funciones del colaborador/a no permite la modalidad de teletrabajo. Esto
incluye a modo de ejemplo, labores que requieran la presencia fisica del colaborador en el lugar de
trabajo, atencion presencial al publico, necesidades organizativas para la realizacion de servicios,
atencidén de servicios de urgencia, guardias u otras circunstancias similares.

Articulo 53.

El empleador podra negarse si no existen condiciones de conectividad adecuadas en el lugar de
trabajo remoto, o si el organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo determina que
dicho lugar no cumple con condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 54.

En ningln caso, el ejercicio de este derecho por parte de la persona colaboradora implicard una
alteracion en las condiciones pactadas, o que el empleador tenga que disponer de un reemplazo o
cambios de horarios o funciones de otros colaboradores.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LAS PERSONAS QUE TRABAJAN EN EL PREESCOLAR
CANTAGALLO

Articulo 55.

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

1. 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, y seguir segun las normas e instrucciones del Preescolar y su jefatura,
contraidas mediante su Contrato de Trabajo.

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

3.  Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que estos impartan en pos del
buen servicio y/o intereses del Preescolar. Desempenfiar las labores con los estandares
normales de eficiencia que exige el puesto de trabajo.

4. Las personas que trabajan en el Preescolar tendrdn que abstenerse de transmitir o
traspasar a otras instituciones del rubro, informacién de caracter privado que atenten
contra los bienes o patrimonio de las instituciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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 documentacién correspondiente y sefialada
precedentemente.

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

Dar cuenta de inmediato a su jefe de cualquier accidente, incidente o lesién, por minimo
gue parezca, ocurrido en el desempeno de su trabajo.

Las personas deberan mantener en el ejercicio de sus labores una conducta de sobriedad
y correccidn, a fin de evitar ambientes de conflicto o de tensién.

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

Mantener en todo momento un ambiente de cordialidad y buena convivencia hacia sus
companeros 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.

Cumplir con los requerimientos que exige el Preescolar 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 (previsién) u otros pertinentes, a fin de evitar
futuros problemas.

Ante pérdidas, mermas o detrimento de los activos o del patrimonio del Preescolar, se
considerard 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 cancelacién de los costes de reposicion de los bienes afectados por quienes resulten
responsables.

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

Las personas que tengan cargos de supervision, como los Jefes o Supervisores de areas,
deberdn constantemente velar por la seguridad y funcionalidad de las personas y areas
gue 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
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17.

18.

eficiencia tanto en forma interna como para con terceros, a modo de no incurrir en riesgos
innecesarios.

Todo colaborador que tenga a cargo una maquina, vehiculo, computadores y demas
pertenecientes al Preescolar, deberd mantenerla en buen estado y hacer uso de ella en Ia
forma dispuesta en los procedimientos y conforme la capacitacion que al efecto hubiere
recibido, si el caso lo amerita. En caso de desperfecto, el colaborador deberd dar aviso a
su jefatura, de inmediato. Al término de la jornada, el colaborador debera dar aviso a su
jefe, de inmediato. Al término de la jornada, el colaborador debera dejar su maquina
desconectada en caso de que corresponda de acuerdo al funcionamiento y naturaleza del
equipo.

Las personas deberan respetar lo indicado en manuales y reglamentos internos elaborados
por el Preescolar. Tales como los referentes a convivencia escolar, maltrato, abuso sexual,
responsabilidad penal de la persona juridica, entre otros.

Articulo 56.

Serdn prohibiciones de orden para las personas, y tendrdn el caracter de esenciales, de tal suerte que
la infraccidn 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 relacién laboral sin derecho a indemnizacién de
desahucio, segln la gravedad de la falta de que se trate.

1.

Adulterar el registro o tarjeta de asistencia en el reloj control o el registro dispuesto por el
Preescolar, 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
ningun 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 Preescolar o de asuntos
personales, o atender a personas que no tengan vinculacién con sus funciones.

Durante sus horas de trabajo y dentro de las oficinas y lugares de trabajo, no debe
desarrollar o promocionar actividades sociales, politicas ni comercializar especies de
cualquier tipo.

Dormir en recintos del Preescolar.
Tomar bebidas alcohdlicas, o fumar dentro de los lugares de trabajo en que estd

expresamente prohibido. En la hora de descanso sélo podra hacerse en los lugares
destinados a este objeto.

Presentarse al trabajo en condiciones fisicas y 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

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

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

Realizar conductas impropias con menores o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.

Falsear certificados u otra documentacion exigida por el Preescolar.
Efectuar trabajo lento o actuar en alguna otra forma que afecte a la fluidez del trabajo.

Sacar, sustraer o retirar herramientas, mercaderias, valores, materiales de trabajo o
cualquier otro activo perteneciente al Preescolar o fuera de él y sin la autorizacion
competente.

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

Causar intencionalmente o por negligencia expresa, cualquier tipo de danos, tanto a la
infraestructura como a otros activos.

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

Para las personas en general que gocen de algun tipo de fuero y cometan alguno de los
actos senalados en el Articulo 160 o se den las condiciones de los nimeros 4 y 5 del Articulo
159, del Cdodigo del trabajo.

Revelar datos o antecedentes que se hayan conocido, con motivos de sus relaciones con
el Preescolar.

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
correspondiente, el Reglamento Interno que rige en el Preescolar, asi como la normativa
gue se exige de acuerdo a la Ley N°20.393.
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DE LAS PERSONAS SUS CARGOS Y FUNCIONES
Articulo 57.

Directora del Preescolar

Responsable de impulsar permanentemente el ideario educativo de SEDUC para que se haga realidad
en su Preescolar, en padres, profesoras, alumnos, liderando las iniciativas que concreten la misién del
mejor modo posible. Preside el Consejo de Direccion, recibiendo orientacién de SEDUC para
reestudiar el mejor modo de implementar las acciones asociadas, asume su representacion oficial y
es responsable de la eficacia en todas las actividades colegiales solidariamente con el encargado de
cada una de ellas. Representa también al Preescolar ante el Ministerio de Educacién en todo lo
referente a planes y programas de estudio.

Dependencia Jerérquica:  Director General SEDUC
Subordinados directos: Secretaria General
Directora Jardin Infantil
Subdirectoras
Secretaria de Direccion
Capellanes

Directora Jardin Infantil

Responsable de liderar y dirigir el Jardin Infantil o algin tema del Preescolar Cantagallo en particular,
de acuerdo a los lineamientos de la Direccidon del Preescolar. Es miembro del Consejo de Direccion.

Encargada de impulsar permanentemente el ideario educativo de SEDUC para que se haga realidad
en el Jardin Infantil, en padres, profesoras y alumnos, liderando las iniciativas que concreten la misién
del mejor modo posible.

Dependencia Jerarquica: Director(a) Preescolar

Subordinados directos: Coordinador(a)
Educadoras

Secretaria General

Responsable de los procesos operativos de las dreas de finanzas, administracién de personal del
Preescolar, de acuerdo a las politicas y normas de la organizacién y los encargos y requerimientos
establecidos por el Consejo Directivo. Responsable del seguimiento de los acuerdos del Consejo de
Direccion y de los requerimientos de SEDUC. Es miembro del Consejo de Direccion.

Dependencia Jerarquica:  Director(a) Preescolar

Subordinados directos: Administrador(a)
Encargado(a) de Informética / Comunicaciones
Jefe(a) de departamento
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Subdirectora de Ciclo

Responsable de liderar y dirigir el Proyecto Educativo del Preescolar en un ciclo, de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién del Preescolar. Es miembro del Consejo de Direccion.

Dependencia Jerarquica:  Director(a) del Preescolar
Subordinados directos: Coordinador(a) de Ciclo

Coordinadora de Ciclo

Responsable de la coordinacién, ejecucién y evaluacién de las actividades docentes y formativas de
su ciclo, a cargo de un equipo de profesoras, con la finalidad de contribuir a la correcta
implementacién de los planes y programas educativos.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a) de Ciclo
Subordinados directos: Profesor(a) Jefe
Profesor(a) de Asignatura
Coordinadora Académica

Responsable de la coordinacidn, ejecucion y evaluacion de las actividades académicas de su ciclo, a
cargo de un equipo de profesoras, con la finalidad de contribuir a la correcta implementacién de los
programas educativos.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a) de Ciclo
Subordinados directos: Profesor(a) de Asignatura

Coordinadora de Formacién/ Coordinadora de Jefatura

Responsable de la coordinacion, ejecucidn y evaluacion de las actividades formativas de su ciclo, a
cargo de un equipo de profesoras, con la finalidad de contribuir a la correcta implementacion de los
programas educativos.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a) de Ciclo
Subordinados directos: Profesor(a) Jefe

Jefe(a) de Departamento

Responsable de la implementaciéon del proyecto curricular del Departamento, asegurando la
implementacién de los planes y 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 las profesoras, asegurando un trabajo en equipo.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a) de Ciclo/ Secretario(a) General
Subordinados directos: Profesor(a) de asignatura
Jefe UTP

Responsable de programar. asesorar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de las actividades
curriculares del Preescolar, con la finalidad de contribuir a la correcta implementacién de los
programas educativos y aportar al mejoramiento del aprendizaje de las alumnas, entregando técnicas
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y acordando lineamientos metodoldgicos generales, estrategias diddcticas y métodos de ensefianza
y de evaluacién de alumnas, en base al andlisis del rendimiento general del Preescolar.

Dependencia Jerarquica:  Director(a) del Preescolar
Subordinados directos: =~ ---------------

Encargada de Padres/ Apoderados

Responsable de gestionar la comunicacién y la participacién entre los apoderados y el Preescolar.

Dependencia Jerarquica:  Director(a) del Preescolar
Subordinados directos: ~ ---------------

Coordinadora Bilingiie o inglés

Responsable de la planificacidon y coordinacién del programa de inglés del Preescolar, supervisando
su implementacion en la sala de clases, gestionando proyectos de mejoramiento y adecuando
estrategias para el aprendizaje.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a) de Ciclo
Subordinados directos: Profesor(a) de Asignatura

Profesora Jefe

Responsable de coordinar las actividades educacionales, formativas y comunicacionales con padres,
profesoras y alumnas del curso en el cual desempeiia su Jefatura.

Dependencia Jerarquica: ~ Coordinador(a) de Ciclo
Subordinados directos; = -----=m--m--m--

Profesora de asignatura

Responsable de educar alumnas en forma integral desarrollando las virtudes humanas con un sentido
trascendente de la vida, y ensefiando los contenidos académicos a través de los procesos intelectuales
que incluye: diagnéstico, planificacidn, ejecucién y evaluacién de dichos procesos y de las actividades
educativas complementarias que tienen lugar en la Ensefanza preescolar, basica y media.

Dependencia Jerarquica:  Jefe de Departamento/ Coordinador(a) Académico(a)/
Bilingue o de Ciclo.
Subordinados directos: =~ ---------------

Educadora de Parvulos

Responsable de otorgar aprendizaje de calidad en los primeros anos de vida de las alumnas,
desarrollando aspectos claves como los vinculos afectivos, la confianza basica, la identidad, el
lenguaje, la sensacion motriz, el pensamiento concreto y la representacion simbdlica.

Dependencia Jerarquica:  Coordinador(a) de Ciclo/ Coordinador(a) de Jefatura
Subordinados directos: = --------mmm-me-
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Psicdloga

Responsable de planificar, coordinar, asesorar y evaluar el drea de convivencia.
Atender diferentes tipos de necesidades educativas especiales, derivadas de diferentes tipos de
dificultades en las alumnas. Apoyar a las profesoras en intervenciones especificas.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a)/ Director(a)
Subordinados directos: = ---m--mmmmmmm-

Psicopedagoga

Responsable de atender diferentes tipos de necesidades educativas especiales, derivadas de
deficiencias mentales, visuales, auditivas, psicomotoras y trastornos especificos del aprendizaje.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a)/ Director(a)
Subordinados directos:  ---------------

Educadora Diferencial

Responsable de conocer, aplicar y dar curso al protocolo de alumnas con necesidades especiales,
cuyos padres y especialistas soliciten Evaluacion Diferenciada.

Dependencia Jerarquica:  Subdirector(a)/ Director(a)
Subordinados directos: = ----mm-mmmmmme-

Administradora

Responsable de los procesos operativos de las areas de finanzas, administracién de personal del
Preescolar, de acuerdo a las politicas y normas de la organizacidn y los requerimientos establecidos
por el Consejo Directivo. Se encarga del correcto funcionamiento del Preescolar 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 Jerérquica: ~ Secretario(a) General
Subordinados directos: Jefe(a) Servicios Generales
Secretario(a) de Administracion

Secretaria de Administracion

Responsable de apoyar y asistir al Administrador en tareas administrativas, llevando a cabo procesos
operativos relacionados a las areas de administracién de personal y remuneraciones, de acuerdo a las
politicas y normas de la organizacion y los requerimientos establecidos por el Consejo Directivo.

Dependencia Jerarquica: ~ Administrador(a)
Subordinados directos: Auxiliar Estafeta
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Secretaria de Direccidn

Responsable de apoyar y asistir al Director o Directora y a los miembros del Consejo en labores
administrativas, cooperando con la organizacién y gestién de documentos y atender a la comunidad
escolar y publico en general entregando informacién y un servicio de calidad.

Dependencia Jerarquica:  Director(a) del Preescolar
Subordinados directos: =~ ---------------

Jefe(a) Servicios Generales

Responsable 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 Jerarquica: ~ Administrador(a)

Subordinados directos: Auxiliares
Portero(a)
Auxiliar Estafeta

Encargada / Coordinadora de comunicaciones

Responsable de coordinar las acciones necesarias para transmitir a toda la comunidad del Preescolar:
padres, profesoras, nifias y nifios, las actividades del Preescolar, a través de diferentes medios de
comunicacion.

Dependencia Jerarquica: ~ Subdirector(a)/ Director(a)
Subordinados directos: = ------------m--

Encargado(a) Informatica / Jefe de computacién

Responsable de proveer las soluciones y herramientas tecnolégicas para el adecuado funcionamiento
de las distintas unidades organizacionales y sus necesidades de informacién, incluyendo el
funcionamiento de los equipos y de los sistemas de computacidén del Preescolar, dando apoyo
tecnolégico a los usuarios.

Estas soluciones se deben orientar a los siguientes ambitos: tecnologia educativa, e insercidn de TICS
en el aula, procesos organizacionales, sistemas de informacidn, redes y comunicaciones.

Dependencia Jerarquica: ~ Administrador(a)
Subordinados directos: = --m--mmmemmee-

Auxiliar Imprenta y Fotocopia

Responsable de la operacidn de las maquinas fotocopiadoras del Preescolar, controlando el correcto
uso de los equipos manejando los materiales de insumos, reportar desperfectos.

Dependencia Jerarquica:  Jefe(a) Servicios Generales
Subordinados directos: = ---m--mmmm-m--
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Auxiliar de Mantencion

Responsable de realizar reparaciones o mantenciones menores, gasfiteria, carpinteria, jardineria,
electricidad, albafileria, etc. Y de apoyo en eventos del Preescolar.

Dependencia Jerarquica:  Jefe(a) Servicios Generales
Subordinados directos:  -----------

Auxiliar de Aseo

Responsable de realizar el aseo de las dependencias del Preescolar y llevar el control del
abastecimiento de todos los insumos requeridos para el trabajo diario. Apoyo en eventos del
Preescolar.

Dependencia Jerarquica:  Jefe(a) Servicios Generales
Subordinados directos: ~ -----------

Auxiliar Estafeta

Responsable de realizar todos los tramites del Preescolar necesarios para su buen funcionamiento.

Dependencia Jerarquica: ~ Secretario(a) de Administracion/ Administrador(a)/ Jefe(a) de
Servicios Generales
Subordinados directos:  -----------

Portero(a)/Recepcionista

Responsable de controlar el ingreso y salida del establecimiento, evitando el ingreso de personas que
no tengan autorizacién y la salida de las alumnas en horarios que no sean los habituales. Atiende
publico en general derivando a quien corresponda.

Dependencia Jerarquica:  Jefe(a) Servicios Generales
Subordinados directos:  -----------

Auxiliar de Enfermeria

Atencidn primaria de alumnas, colaboradores o personas que estén al interior del Preescolar, que
sufran algun tipo de accidente o malestar, controlando y estabilizando los signos vitales.

Dependencia Jerarquica: ~ Coordinador(a) / Enfermera coordinadora
Subordinados directos: =~ -------m---mmo-
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DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES
Articulo 58.

Los Derechos Fundamentales son aquellos derechos inherentes a la persona, reconocidos legalmente
y protegidos procesalmente, es decir, son los derechos humanos positivisados.

La empresa reconoce y respeta el Articulo 52 del Cddigo del Trabajo, que consagra legalmente la
funcién limitadora que tiene respecto de los derechos fundamentales: “El ejercicio de las facultades
que la Ley le reconoce al empleador, tiene como “limite el respeto a las garantias constitucionales de
los colaboradores en especial, cuando pudieran afectar la intimidad, la vida privada o la honra de
éstos”.

Para lo anterior y a fin de que el colaborador se sienta protegido e informado y tenga las instancias
de reclamo dentro de la misma Empresa, se encuentra a su disposiciéon el Procedimiento General de
Reclamos.

DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 59.

Concepto de persona con discapacidad o capacidades distintas: De acuerdo a la normativa vigente,
persona con discapacidad o capacidades distintas es aquella que teniendo una o mas deficiencias
fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, de caracter temporal o
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno, ve impedida o restringida
su participacién plenay efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Articulo 60.

Conceptos basicos: La empresa se compromete a tomar todas las medidas necesarias para evitar toda
distincidn, exclusidon, segregacion o restriccion arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o
efecto sea la privacién, perturbacion o amenaza en el goce o ejercicio de los derechos establecidos
en el ordenamiento juridico.

Ademas, de prestar los servicios de apoyo para el correcto desarrollo de sus actividades laborales y
para superar barreras de movilidad o comunicacidn, todo ello, en condiciones de mayor autonomia
funcional.

Articulo 61.

lgualdad de oportunidades: Se entiende por igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad, la ausencia de discriminacidon por razéon de discapacidad, asi como la adopcién de
medidas de accién positiva orientadas a evitar o compensar las desventajas de una persona con
discapacidad para participar plenamente en la vida politica, educacional, laboral, econdmica, cultural
y social.
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Articulo 62.

Practicas de seleccion: La empresa se compromete a realizar los ajustes necesarios para adecuar los
mecanismos, procedimientos y practicas de selecciéon en todo cuanto se requiera para resguardar la
igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad que participen en ellos.

Se entiende por ajustes necesarios las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud
a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que
suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacidn de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los colaboradores del Preescolar.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacion de los instrumentos de seleccidn que se administren para el efecto, deberan informarlo en
su postulacién, para su adaptacion.

Articulo 63.

Contrato de Aprendizaje: Las personas con discapacidad podrdn celebrar el contrato de aprendizaje
contemplado en el Cédigo del Trabajo, sin limitacidn de edad.

Articulo 64.

Capacitacion: La capacitacion laboral de las personas con discapacidad comprenderd, ademas de la
formacién laboral, la orientacidon profesional, la cual deberd otorgarse teniendo en cuenta la
evaluacién de las capacidades reales de la persona, la educacién efectivamente recibida y sus
intereses.

Articulo 65.

Las empresas de 100 o mas colaboradores deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pension
de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion con el total de sus colaboradores.

Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacién y certificacién seiialadas en el
articulo 13 de la Ley N°20.422.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus
modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio
electrdénico de la Direccidn del Trabajo, la que llevard un registro actualizado de lo anterior, debiendo
mantener reserva de dicha informacion.

DE LAS SANCIONES Y AMONESTACIONES
Articulo 66.

La infraccion a las normas del presente Reglamento Interno, asi como incurrir en conductas
sancionadas por el Reglamento Interno del Preescolar y por la Ley N°20.393 y cualquier otra
normativa vigente, da derecho al Empleador a sancionar al funcionario que hubieren incurrido en
ellas.
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Las sanciones previstas en este Reglamento seran las Amonestaciones verbales y escritas, multas
equivalentes al descuento en la remuneracién diaria de hasta un 25% y finalmente el término del
contrato de trabajo si el Preescolar asi lo decidiere, dependiendo de la gravedad de las faltas en que
incurriese el funcionario o los acontecimientos que condujesen a tal suceso.

Articulo 67.

La amonestacidon podra ser verbal o escrita. La amonestacién verbal consiste en un llamado de
atencidn al funcionario en forma reservada por parte de un superior directo. La amonestacion escrita
podrd 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 SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO?

Articulo 68.

Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la
dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos del Cédigo del Trabajo,
implica la adopcién de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién
basada en dicho motivo. Son contrarias a lo anterior, entre otras conductas, las siguientes:

a) El acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Seran consideradas especialmente conductas de acoso sexual, sin que la enumeracidén sea
taxativa, las siguientes:

o el envio de correos electrdnicos, cartas, misivas o notas personales que contengan
propuestas o requerimientos de caracter sexual no deseados ni consentidos por el o la
destinataria;

O manosear, acorralar o sujetar con fines sexuales a la persona acosada;

O ejercer presiones psiquicas o amenazas de afectar la estabilidad laboral de la persona
acosada si no accede a requerimientos sexuales no consentidos por ésta a favor de un
superior jerarquico,

o condicionar la promocién en el empleo de un colaborador o el acceso a oportunidades
o condiciones laborales mas beneficiosas para éste, a la aceptacién de requerimientos
sexuales no consentidos por éste.

o Y, en general, toda accién o conducta hostil, intimidante y ofensiva que tenga por
objeto requerir o insinuar una relacién de caracter sexual no consentida por el sujeto
pasivo de dicha accién.

Serd necesario que las conductas de acoso sexual impliguen una amenaza o perjuicio de la
situacion laboral actual del colaborador afectado, o una amenaza o perijuicio.

3 Conforme a lo dispuesto por la ley N° 21.643 que modifica el Cédigo del Trabajo en materia de prevencidn, investigacion y sancién del acoso laboral
sexual o violencia en el Trabajo.

Péagina 47



Especial gravedad revestiran las conductas descritas precedentemente si éstas son realizadas
en forma reiterada por una misma persona, sea que afecten a un mismo sujeto pasivo o a
sujetos pasivos diferentes.

b) El acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresién u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas colaboradores, en contra de otro u
otros colaboradores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera
reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacidn laboral o sus oportunidades en el
empleo.

En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

o Deben existir conductas que impliquen una agresién moral o fisica hacia el o los
colaboradores afectados o que sean contrarias a la dignidad de la persona, asi como
las molestias o burlas en su contra, ademas de la incitacidn a hacer algo, cualquiera sea
el medio por el cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos.

o Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillacion al o los
colaboradores afectados, debiendo entenderse por tales, cualquier acto que cause
mengua o descrédito en su honra o fama o que implique tratar mal de palabra u obra
o que los hiera en su amor propio o en su dignidad, o bien, que amenacen o
perjudiquen la situacién laboral o las oportunidades de empleo de dichos afectados.

o Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mas colaboradores
(sujetos activos), debiendo, a su vez, dirigirse tales acciones en contra de uno o mas
colaboradores (sujetos pasivos).

c) Laviolencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, entendiéndose por
tal aquellas conductas que afecten a las colaboradoras y a los colaboradores, con ocasién de
la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

Articulo 69.

El presente procedimiento deberd sujetarse a los principios de:

¢ Confidencialidad

¢ Imparcialidad

e Celeridad y

* Perspectiva de género
Articulo 70.

Toda persona contratada por el Preescolar que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como
acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo por la ley o este reglamento, tiene derecho a
denunciarlos, de forma verbal o por escrito, a la Secretaria General del Consejo de Direccidén o a
cualquier subdirectora de Ciclo, o a la Inspeccién del Trabajo competente. Para ello el Preescolar ha
dispuesto un canal de denuncias que esta disponible en el intranet del Preescolar. Si la denuncia es
realizada verbalmente, debe dirigirse a la Secretaria General del Consejo de Direccidn o a cualquier
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subdirectora de Ciclo, quien deberd levantar un acta, la que serd firmada por la persona denunciante.
Una copia de ella deberd entregarse a la persona denunciante.

La denuncia escrita o verbal debera contener a lo menos:

- Nombre, apellido y rut del denunciante y correo electrénico personal de este

- Cargo que ocupa el denunciante dentro de la empresa.

- ldentificacién de la o las personas denunciadas y sus cargos.

- la indicacién de la relacién de subordinacion o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la descripcién de las conductas de
acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre el
acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si existieren y descripcion de las
actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha manifestado su
desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.

- Una relaciéon detallada y veraz de los hechos constitutivos del acoso sexual o laboral
denunciado, en lo posible indicando lugares, fechas y horas.

- Indicar los posibles testigos y medios de prueba que pueda aportar, en caso de existir.

- Firma de inscripcién del acta de denuncia.

Articulo 71.

Se entenderdn por denuncias inconsistentes, aquellas que carecen de elementos suficientes para su
adecuada comprensién o integralidad, por existir una deficiencia de informacién que requiere ser
subsanada.

En caso de que sea realizada una denuncia inconsistente de acoso sexual por parte de un colaborador
de la empresa, el drea encargada de recibir dicha denuncia se comunicara con el colaborador para
ayudarle a corregir la denuncia presentada, para que esta cumpla con los requisitos de presentacion
individualizados en los articulos anteriores.

No sera posible considerar en los procedimientos de investigacién un control de admisibilidad de la
denuncia.

Articulo 72.

Posterior a la recepcidn de la denuncia y mientras se realice la investigacidn por parte del Preescolar,
es importante que el drea o persona encargada del cumplimiento de este procedimiento, se preocupe
gue el denunciante reciba la contencién y acompanamiento psicolégico en el caso que lo requiera,
derivando su caso a la mutual de seguridad respectiva.

Articulo 73.

En aquellos casos en que los hechos denunciados por el colaborador denunciante puedan ser
constitutivos de delitos penales, se le informara al denunciante los distintos canales de denuncia
existentes ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile y la Policia de Investigaciones.

Articulo 74.

Toda denuncia realizada al Preescolar, y donde se realice una investigacion interna, deberd constar
por escrito, dejandose constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones
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efectuadas por los involucrados, de los testigos y de las pruebas que se aportaron al proceso. Ademas,
deberd ser llevada en estricta reserva y garantizar que ambas partes sean oidas y puedan
fundamentar sus dichos.

Este procedimiento no podra tener una duracién superior a 30 dias desde que se hubiere realizado la
denuncia, y se regira por las reglas que a continuacion se exponen:

Articulo 75.

Se designara para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer
de estas materias.

Recibida la denuncia, y en un plazo maximo de tres dias, el Preescolar deberd adoptar de manera
inmediata las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados. Para ello debera
considerar la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Las medidas de resguardo que sélo influyeren en la persona denunciante deberan ser llevadas a cabo
de forma inmediata, una vez que fuere realizada la denuncia. Por otro lado, las medidas de resguardo
que fueren a afectar a la persona denunciada sélo podran ser llevadas a cabo una vez que dicha
persona denunciada fuere notificada efectivamente acerca del inicio del procedimiento de
investigacion.

La comisidon investigadora o el investigador al asumir el cargo podra ratificar las medidas
anteriormente aplicadas, modificarlas o adoptar nuevas.

Entre otras, las medidas a adoptar, y que podran ser aplicadas respecto al denunciante, denunciado
o de ambos al mismo tiempo, consideraran:

e |a separacion de los espacios fisicos,

e laredistribucion del tiempo de la jornada

e redestinacidén de una de las partes involucradas y

e proporcionar a la persona denunciante atencién psicoldgica temprana, a través de los
programas que dispone el organismo administrador respectivo de la ley N°16.744.

Todas las medidas deberan ser adoptadas atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados, y a
las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Del mismo modo, estas medidas de
resguardo sdlo seran aplicables por el tiempo que dure la investigacidn, y sin perjuicio de las sanciones
gue se impongan en caso de ser necesario al final del proceso investigativo.

Serd relevante también que la persona o drea encargada de la aplicacién de este procedimiento
realice un registro y seguimiento al proceso y las medidas de resguardo que se pudieran haber
instruido, si han sido efectuadas, asi como la posibilidad de existir nuevos antecedentes respecto a lo
denunciado y también que se podran adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya
determinada segun la particularidad de cada caso.
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El procedimiento serd el siguiente:

A QUIEN SE PRESEN

MEDIDAS DE RESGUARDO

COLEGIO INSPECCION DEL TRABAJO

A 2

DENUNCIA

INVESTIGACION

Envia procedimiento y
conclusiones

Informara al empleador,

denunciante y denunciado

Aplicar medidas o
sanciones 15 dias

— N

De esta forma, la comisidn investigadora, dentro de los dos dias siguientes a su nombramiento,
recibird por parte de la empresa todos los antecedentes de que disponga, y citard a las partes a una
audiencia en dia y hora acordados, donde en forma separada y en una reunién privada, cada parte
podrd presentar sus descargos e indicar las posibles pruebas.

Las pruebas deberdan ser allegadas a la comisién por los mismos interesados. Con todo, dicho periodo
de prueba tendra una duracién maxima de 20 dias corridos, dentro del cual debera elaborarse un
informe preliminar sobre la existencia, o no existencia, de hechos constitutivos de acoso sexual o
acoso laboral, el que contendra:

Identificacion de las partes involucradas, con a lo menos indicacién de correo electrénico y
cédula de identidad o pasaporte,

Individualizacién de correo electrénico y cédula de identidad o pasaporte. Se debera registrar
la circunstancia de haber o no recibido antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio,
segun corresponda.

Medidas cautelares adoptadas y las notificaciones realizadas,

Testigos que hubiesen declarado

Relacion de los hechos y entrevistas recabadas con especial resguardo y confidencialidad de
los participantes.

Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones planteadas, asi
como las pruebas aportadas.

Conclusiones: Formulacién de los indicios y relacién de los hechos presentados, como de los
razonamientos que fundamentan las conclusiones de la investigacion.

Medidas y sanciones propuestas.
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Las conclusiones de dicho primer informe serdn notificadas a las partes de forma personal, o mediante
correo electrénico, dentro de los 2 dias siguientes de emitido. Tanto la parte denunciante como
denunciada podradn hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes en el plazo de 2 dias
siguientes al conocimiento del informe, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien
apreciard los nuevos antecedentes y emitird un nuevo informe. Con este informe se dara por
concluida la investigacion y su fecha de emisidn no podrda exceder el dia 30, contado desde el dia en
que fuere realizada la denuncia.

Elaborado el informe, deberd ser remitido, incluidas sus conclusiones y los antecedentes escritos de
la investigacion, dentro del mismo plazo de 30 dias ya sefialado a la Inspeccion del Trabajo respectiva,
al objeto de que ésta sefiale sus observaciones a la investigacion.

Articulo 76.

Para objeto de proponer las sanciones a aplicarse, la comisidn investigadora debera siempre tener en
consideracion la gravedad de los hechos denunciados, por lo que debera evaluary calificar la conducta
investigada, determinando si se trata de una falta menos grave o grave. Ejemplo de ella son las
siguientes:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacién escrita, con copia a la carpeta personal.

c) Amonestacién escrita, con copia a la Inspeccion del Trabajo.

d) Multa de un 25% de la remuneracién diaria del colaborador.

e) Terminacion del contrato de trabajo por aplicacion de lo dispuesto en la letra b) y f) del N°1
del articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

Respecto a la necesidad de SEDUC de emitir los respectivos informes de investigacidn acerca de la
existencia o no de situaciones de violencia en el trabajo, dichos informes no deberan sefalar
proposiciones de sanciones, sino medidas correctivas que deberan adoptar en relacién con la causa
gue generd la denuncia.

Articulo 77.

Para efectos de dejar constancia del procedimiento, la comisidn investigadora, abrird una carpeta
especial para cada denuncia realizada, donde se consignard por escrito todo lo obrado por el
investigador, lo declarado por las partes, las pruebas aportadas, las declaraciones de terceros, los
registros de cdmaras en caso de existir, los registros computacionales o digitales en caso de haber
tenido acceso a ellos.

Se mantendrd estricta reserva del procedimiento y de sus avances, para lo cual la carpeta de
documentacién serd guardada bajo custodia personal de la comisidn, o bien dentro de una caja de
seguridad en la empresa. Se garantiza en este procedimiento que ambas partes seran oidas por la
comisién y podrdan plantear su version de los hechos.

Articulo 78.

Una vez remitido el informe de investigacion a la respectiva Inspeccidén del Trabajo, ésta deberd
pronunciarse acerca de sus conclusiones dentro del plazo de 30 dias, sea confirmando las
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conclusiones del informe y las sanciones y medidas a aplicar, o sea pronuncidndose en contra de
dichas conclusiones, y proponiendo medidas o sanciones distintas.

En caso de que dicho servicio no se hubiere pronunciado al respecto dentro de dicho plazo, las
conclusiones del informe gozaran de una presuncién de veracidad, especialmente respecto de las
medidas tomadas sobe las personas afectadas, como el caso de las amonestaciones y despidos.

También existira presuncién de validez en caso de que las conclusiones del informe indiquen que no
han existido situaciones de acoso sexual, acoso laboral o violencia del trabajo, y dichas conclusiones
no fueren contrarias por la Inspeccién dentro del referido plazo de 30 dias.

Articulo 79.

Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo serdn apreciadas por la Direccién de
SEDUC, y se realizardn los ajustes pertinentes al informe, en su caso. Una vez corregido o confirmado
el informe, sera notificado a las partes a mas tardar al quinto dia de recibidas las observaciones del
organo fiscalizador, de forma personal, o en caso de que no fuere posible una notificacién personal,
mediante carta certificada dirigida al domicilio de cada involucrado.

Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucidon inmediata o en la fecha que el mismo informe
sefiale, la cual no podrad exceder de 15 dias desde que fueren recibidas las conclusiones de la
Inspeccién del Trabajo por parte de la empresa, o desde que hubiere precluido el plazo de 30 dias
para que dicha Institucidn se pronunciarse.

Articulo 80.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicardn irdn desde una
amonestacion verbal o escrita al colaborador acosador, hasta el descuento de un 25% de la
remuneracion diaria del acosador, segun se sefiala en el capitulo respectivo a las sanciones de este
Reglamento Interno.

Lo anterior es sin perjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo
dispuesto en el articulo 160 N.2 1, letra b) o letra f), del Codigo del Trabajo, es decir, terminar el
contrato por conductas de acoso sexual o laboral

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas de resguardo tomada, o alguna
sancion aplicada que no fuere el despido, es injusta o desproporcionada, podra utilizar el
procedimiento general de apelacion que contiene el Reglamento Interno.

Articulo 81.

Las denuncias de acoso laboral o acoso sexual realizadas por colaboradores del Preescolar, que
hubieren sido efectuadas maliciosamente o de mala fe, podran ser sancionadas con amonestaciones,
multas y en casos de gravedad, incluso con el despido por falta de probidad.
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Articulo 82.

El Preescolar podra derivar la investigacion del caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva
remitiéndole los antecedentes dentro del plazo de 3 dias, cuando determine que existen inhabilidades
alinterior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que el Preescolar
no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion. El procedimiento sera el siguiente:

INSPECCION DEL TRABAJO

A QUIEN SE PRESENTA LA
DENUNCIA
MEDIDAS DE RESGUARDO -

‘- > I

Informara al empleador,
denunciante y denunciado

Aplicar medidas o
sanciones 15 dias
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Articulo 83.

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta solicitara al Preescolar la adopcion de
una o mas medidas de resguardo de las sefialadas en el articulo 51, en el plazo maximo de dos dias
habiles, las que se deberan adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen de conformidad
con el articulo 508 del Cédigo del Trabajo.

El procedimiento serd el siguiente:

COLEGIO INSPECCION DEL TRABAJO

A QUIEN SE PRESENTA LA
DENUNCIA

INVESTIGACION

Informara al empleador,
denunciante y denunciado

[ |
[ ] Aplicar medidas o

sanciones 15 dias

DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 84.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, se ha elaborado un protocolo con las acciones dirigidas
a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucion
Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la
integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cddigo del Trabajo, que
sefala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia,
compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este
Caodigo, implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminaciéon basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso
laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.
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Dicho protocolo se encuentra en el Anexo N° 1 de este Reglamento, con el fin de fortalecer entornos
laborales seguros y libres de violencia, donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con
perspectiva de género y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de la gestidén de los riesgos
psicosociales en la organizacion, asi como en la mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas
en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacién de
conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo. Ademads, tanto el
empleador como los colaboradores se comprometen, participativamente, a identificar y gestionar los
riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a incorporarlos a su matriz de riesgos,
evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segin corresponda a los
resultados de su seguimiento. En el caso de los colaboradores, a apoyar al empleador en la
identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de su principal
responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los colaboradores conforme a lo dispuesto
en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo.

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 85.

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

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

Articulo 86.

Sin perjuicio de lo sefalado en los articulos precedentes, se podra poner término al contrato de
trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, tales como las derivadas de la
racionalizacién o modernizacion, bajas en la productividad, cambios en las condiciones del mercado
o de la economia, que hagan necesaria la separacion de una o mas personas, segun lo sefala
expresamente el articulo 161 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 87.

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

Articulo 88.

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

Articulo 89.

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 reclamacion podra interponerla por
escrito dentro de las 48 horas habiles posteriores a la notificacion y personalmente.

Articulo 90.

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

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

Articulo 91.

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

Articulo 92.

En todo caso, la Inspeccién del Trabajo podra intentar un avenimiento entre las partes cuando éstas
hayan fracasado en la gestién directa.

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

DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES, Y PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION POR
INCUMPLIMIENTO DE DICHO PRINCIPIO

Articulo 93.

El Preescolar cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad y productividad, conforme a lo establecido en el articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo

Articulo 94.

Todo colaborador que considere infringido su derecho sefalado en el articulo precedente podrd
presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

a) Aquel colaborador o colaboradora o las personas legalmente habilitadas que consideren que
se ha cometido una infraccidon al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar
por escrito mediante carta dirigida al Director de Personas de SEDUC, segun lo sefialado en el
titulo de “Las personas sus cargos y funciones” o la que haga sus veces, sefialando los nombres,
apellidos y cédula de identidad (RUN) del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y
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funcién que realiza en Desafio y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en
gue se habria cometido o producido la infraccién denunciada.

b) La Direccién de Personas de SEDUC debera investigar y resolver sobre el asunto sometido a su
conocimiento.

c) Las conclusiones de la investigacion y las medidas correctivas que se adoptardn, en el caso de
constatarse una diferencia no justificada de remuneraciones entre hombres y mujeres que
realizan el mismo trabajo, seran informados al Colaborador dentro de los 30 dias habiles,
contados desde la fecha que interpuso el reclamo por escrito.

Articulo 95.

Todas las personas que participen directa o indirectamente en el proceso de investigacion, incluyendo
el Colaborador que efectua el reclamo, deberdn guardar estricta reserva sobre toda la informacion y
antecedentes que por cualquier motivo puedan conocer durante el proceso, entendiéndose que dicha
informacién serd de cardcter confidencial.

Articulo 96.

En caso de que la investigacién arroje como resultado la efectiva existencia de diferencias arbitrarias
en la remuneracion del Colaborador y de la Colaboradora los cuales tienen las mismas capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad, la Empresa adoptara las medidas para
sanear dicha diferencia. En caso de que se resuelva la ausencia de diferencias arbitrarias entre las
remuneraciones, el Colaborador o Colaboradora que se considere afectado podra realizar la denuncia
en conformidad al Parrafo 62 del Capitulo Il del Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo.

INSTRUCTIVO PROCEDIMIENTO GENERAL DE RECLAMOS

Articulo 97.

La persona que considere que ha sido vulnerado en algun derecho, tal como derechos fundamentales
pasados a llevar, tiene la posibilidad de reclamar por escrito a la administracién superior.

Articulo 98.

Todo reclamo realizado en los términos sefalados en el articulo anterior, debera 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 99.

El reclamo escrito dirigido a la administracién superior debera sefalar el nombre completo y cédula
de identidad del reclamante, el cargo que ocupa y una relacién detallada del porque cree que se ha
visto vulnerado algun derecho y finalmente la fecha y firma del reclamante.

Articulo 100.

Recibido el reclamo, la persona que investiga tendra 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 101.

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

Articulo 102.

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

Articulo 103.

El informe con las conclusiones a que llegd la persona que investiga, deberd estar concluido vy
entregado a la Directiva del Preescolar a mas tardar el 202 dia contados desde el inicio de la
investigacidn, y notificada, en forma personal, al reclamante a mas tardar el 229 dia.

Articulo 104.

La persona que reclama podra hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas tardar
al 252 dia 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 ratificard el ya confeccionado. Con el informe se dard por concluida la investigaciéon
por posible vulneracidn y su fecha de emisidon no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de
la investigacion.
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LIBRO SEGUNDO
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad se dicta en cumplimiento a lo dispuesto por:
Art. 67° de la Ley N2 16.744, Sobre Seguro Obligatorio Contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales "Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los
Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los colaboradores a cumplir con las
exigencias que dichos Reglamentos les impongan. Los Reglamentos deberadn consultar la aplicacion
de multas a los colaboradores que no utilicen los elementos de proteccion 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. La aplicacién de tales multas se regira por lo
dispuesto en el Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo”.

Art. 142 del Decreto Supremo N2 40 Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales “Toda
empresa o entidad estard obligada a establecer y mantener al dia un reglamento interno de seguridad
e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento serd obligatorio para los colaboradores. El Preescolar
deberd entregar gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada colaborador”.

Este Titulo de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:
a) Fomentar, divulgar y aplicar la prevencion de riesgos en seguridad e higiene en El Preescolar.

b) Contar con una direccidn lider, eficiente y responsable en temas de prevencién de riesgos.

c) Disponery trabajar con equipos y herramientas en forma segura para los colaboradores.

d) Utilizar elementos de proteccion, que cumplan con las normativas de certificacion de calidad
de los organismos competentes.

e) Evitar que los Colaboradores cometan acciones subestdandares en el desempefio de su labor.

f) Evitar que los colaboradores desempefien sus labores en condiciones sub- estandares.

g) Indicar a los Colaboradores las obligaciones que deben cumplir en materias de prevencidn de

riesgos durante la ejecucidn de su trabajo.

h) Indicar alos Colaboradores las prohibiciones que deben cumplir en materias de prevencion de

riesgos durante la ejecucidn de su trabajo.

i) Indicar las sanciones que deben aplicarse para el caso de contravencion de las disposiciones

sobre seguridad e higiene en el trabajo.
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Capitulo | - Disposiciones generales
Articulo 105.

El Preescolar y los colaboradores quedan sujetos a las disposiciones de la Ley N°16.744 y a sus
reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro por la autoridad y a las
disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas de su Experto en
Prevencion de Riesgos, de su Departamento de Prevencidn de riesgos y/o de su Comité Paritario.
Articulo 106.

El Preescolar tomara todas las medidas necesarias y mantendra en los lugares de trabajo las
condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
colaboradores (dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas), informando de los
posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad, como también los
implementos, equipos y herramientas necesarios para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales.

El Preescolar debe identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de
acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza
de las labores, los equipos, las herramientas y los materiales que se requieran. Asimismo, deberd
evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la prestacién de servicios en
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Para ello el colaborador se le proporcionara un instrumento de autoevaluacién de riesgos para
aplicarlo y reportarlo a sus empleadores.

El Preescolar deberd informar por escrito al colaborador, de acuerdo con los procedimientos
contenidos acerca de los riesgos que entraian sus labores, de las medidas preventivas y los medios
de trabajo correctos. De conformidad con Art. 152 Quater M, 184 del Cédigo del Trabajo, Art. 32 N2 3
a) Ley N2 20.308 y Art. 3 D.S N2 594,

Articulo 107.

Definiciones.

Para los efectos del presente reglamento, se entenderd por:

e Colaborador/a: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios a Desafio por los
cuales reciba remuneracion.

e Jefe/a inmediato/a: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla. En aquellos
casos en que existen dos o mas personas que revistan esta categoria, se entendera por jefe/a
Inmediato/a al/la de mayor jerarquia.

e Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del/a colaborador/a.

e Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el/la colaborador/a y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los
articulos 4y 7 de la Ley 16.744.

e Equipos de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al/la
colaborador/a actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para
su integridad fisica.
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e Organismo Administrador del Seguro: Organismo que otorga las prestaciones médicas,
preventivas y econdmicas que establece la Ley 16.744 a los/as colaboradores/as
dependientes, asi como a los/as colaboradores/as que coticen para este seguro.

¢ Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento y/o
del Organismo Administrador.

o Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacidn del/a colaborador/ay el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo,
sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o salida del trabajo.
La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo deberd ser acreditada
ante el respectivo Organismo Administrador, mediante el parte de Carabineros u otros medios
igualmente fehacientes.

e Accidente del Trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo, y
gue le produzca incapacidad o muerte.

o Enfermedad Profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion
o el trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

e Accidn Insegura: Actos u omisiones cometidas por los/as colaboradores/as que posibilitan la
ocurrencia de un accidente.

e Condicion Insegura: Condicidn fisica del ambiente de trabajo, que posibilita que se produzca
el accidente.

Parrafo 1 - Riesgo grave e inminente
Articulo 108.

Ante un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los colaboradores, El Preescolar informara
inmediatamente a todos los colaboradores afectados sobre la existencia del mencionado riesgo, asi
como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo. En caso de que el riesgo no se pueda
eliminar o atenuar, El Preescolar adoptara medidas para la suspension inmediata de las faenas
afectadas y la evacuacion de los colaboradores.

El colaborador podra interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de trabajo
cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e
inminente para su vida o salud. El colaborador que interrumpa sus labores deberd informar a El
Preescolar dentro del mas breve plazo, e informar de la suspensidn a la Inspeccién del Trabajo.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacidn de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, El Preescolar suspendera las labores de forma inmediata y
procedera a la evacuacién de los colaboradores. La reanudacién de las labores sélo podra efectuarse
cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestaciéon de los servicios. De
conformidad al Art. 184 bis del Cédigo del Trabajo y Art. Unico Ley N2 21.012.

Parrafo 2 - Control de salud
Articulo 109.

Todo colaborador, antes de ingresar a, podra ser sometido a un examen médico preocupacional, o
podra exigirle al postulante presentar un certificado médico de aptitud. Especialmente tratandose de
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trabajos peligrosos o insalubres con condiciones ambientales desfavorables. De conformidad al Art.
184,185 y 186 del Cédigo del Trabajo.
Articulo 110.

Todo colaborador al ingresar debera llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando los datos que alli
se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con
anterioridad y con las enfermedades y accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.
Articulo 111.

El colaborador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo
deberd poner esta situacién en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que
procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual y otros. Igualmente debe comunicar cuando en su casa existan personas que
padezcan enfermedades infectocontagiosas.

Articulo 112.

Cuando a juicio del Preescolar, del Comité Paritario o del Organismo Administrador del Seguro se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, y lo estimen necesario o conveniente, podrdn
enviar a examen médico a cualquier colaborador con el propdsito de mantener un adecuado control
acerca de su estado de salud. Los colaboradores tendran la obligacion de someterse a todos los
examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y
lugar que ellos determinen. De conformidad al Art. 184 del Cddigo del Trabajo, Art. 71 Ley N2 16.744
y Art. 72 Letra a) y g) del D.S. N°101.

Capitulo Il - De las obligaciones
Parrafo 1 - De la obligacion de informar de los riesgos laborales

Articulo 113.

El Preescolar tiene la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus colaboradores
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad.

Deben informar a los colaboradores acerca de los elementos, productos y sustancias que deban
utilizar en los procesos de produccidn o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos (férmula,
sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de
los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencidon que deben adoptar para
evitar tales riesgos. De Conformidad al Art. 212 D.S N2 40.

Ver Anexo N° 3 De la Obligacién de Informar.

Articulo 114.

El Preescolar debe mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles
minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo. De Conformidad al Art. 222 D.S
Ne 40.

Articulo115.

El Preescolar dara cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 922 de este Reglamento
a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencién de.
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Articulo 116.

Serd obligacién permanente de El Preescolar adoptar las medidas de Prevencidn de Riesgos que sean
necesarias para proteger efectivamente la vida y salud de los colaboradores de ella.
Articulo 117.

Teniendo en cuenta que la Prevencidon de Riesgos Profesionales es de caracter obligatorio, los
colaboradores deberan cumplir todas las Normas de Seguridad que se identifiquen en el presente
Reglamento.

Parrafo 2 - De comité paritario de higiene y seguridad
Articulo 118.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad es una organizacién legal de participacidon conjunta entre
El Preescolar y los colaboradores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de
accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo, y se adopten acciones que contribuyan a su
eliminacién o control.

Articulo 119.

Serdn consideradas practicas antisindicales de El Preescolar, obstaculizar la formacién o
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad o a sus integrantes de conformidad
al Art. 289 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 120.

En toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajan mas de 25 personas se constituira un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes del Preescolar y
representantes de los colaboradores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones
gue les encomiende la Ley N2 16.744, serdn obligatorias para y los colaboradores. De acuerdo al Art.
12 D.S 54 y Art. 66 Ley N2 16.744.

Articulo 121.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no que se
constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Asimismo, este funcionario debera resolver sin
ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién o eleccion de los miembros
del Comité Paritario. De conformidad al Art. 12y 122 D.S 54.

Articulo 122.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos por representantes del Preescolar
y de los colaboradores; dicho Comité, estara conformado por 3 titulares representantes del Preescolar
y 3 titulares representantes de los colaboradores. Ademads, deben considerarse tres representantes
de ambas partes en calidad de suplentes. De conformidad al Art. 32 D.S 54.

Articulo 123.

En las empresas obligadas a constituir Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, gozara de fuero,
hasta el término de su mandato, uno de los representantes titulares de los colaboradores. El aforado
serd designado por los propios representantes de los colaboradores en el respectivo Comité y sélo
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podrd ser reemplazado por otro de los representantes titulares y, en subsidio de éstos, por un
suplente, por el resto del mandato, si por cualquier causa cesare en el cargo. La designacién deberd
ser comunicada por escrito a la administracion del Preescolar el dia laboral siguiente a éste. De
conformidad al Art. 243 del Codigo del Trabajo.

Articulo 124.

Las empresas que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra, faena o servicios
propios de su giro, deberdn velar por la constitucion y funcionamiento de un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencidn de Riesgos para tales faenas, cuando cumplan
con el nimero de colaboradores exigidos por los incisos primero y cuarto del Art. 66 Ley N2 16. 744,
gue prestan servicios en un mismo lugar de trabajo, cualquiera sea su dependencia. De conformidad
al Art. 66° Bis Ley N216.744.

Articulo 125.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Preescolar debe cumplir con las siguientes funciones y
atribuciones dispuestas en el Art. 66 de la Ley N2 16.744 y Art. 24 del Decreto Supremo N° 54.

1. Asesorar e instruir a los colaboradores para la correcta utilizacidon de los instrumentos de
proteccion.

Para este efecto, se entenderd por instrumentos de proteccién, no sélo el elemento de proteccién
personal, sino todo dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el
ambiente de trabajo, como ser proteccién de maquinas, sistemas o equipos de captacién de
contaminaciones del aire, etc.

La anterior funcién la cumplird el Comité Paritario de preferencia por los siguientes medios:

e Visitas periddicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar andlisis de los procedimientos de
trabajo y utilizaciéon de los medios de proteccidon impartiendo instrucciones en el momento
mismo;

e Utilizando los recursos, asesorias o colaboraciones que se pueda obtener de los organismos

administradores;

e Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacién.

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

Para estos efectos, el Comité Paritario desarrollara una labor permanente, y, ademas, elaborara
programas al respecto. Para la formulacion de estos programas se tendran en cuenta las siguientes
normas generales:

e El olos Comités deberan practicar una completa y acuciosa revisién de las maquinarias, equipos
e instalaciones diversas; del almacenamiento, manejo y movimiento de los materiales, sean
materias primas en elaboraciéon, terminadas o desechos; de la naturaleza de los productos o
subproductos; de los sistemas, procesos o procedimientos de produccién; de los procedimientos
y maneras de efectuar el trabajo sea individual o colectivo y transito del personal; de las medidas,

dispositivos, elementos de proteccidn personal y practicas implantadas para controlar riesgos, a
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la salud fisica o mental y, en general, de todo el aspecto material o personal de la actividad de
produccién, mantenimiento o reparacion y de servicios, con el objeto de buscar e identificar
condiciones o acciones que pueden constituir riesgos de posibles accidentes o enfermedades

profesionales;

e Complementacion de la informacién obtenida en el punto a) con un analisis de los antecedentes
gue se dispongan, escritos o verbales, de todos los accidentes ocurridos con anterioridad durante
un periodo tan largo como sea posible, con el objeto de relacionarlos entre si;

e Jerarquizacion de los problemas encontrados de acuerdo con su importancia o magnitud.
Determinar la necesidad de asesoria técnica para aspectos o situaciones muy especiales de riesgos
o0 que requieren estudios o verificaciones instrumentales o de laboratorio (enfermedades

profesionales) y obtener esta asesoria del organismo administrador.

e Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones y fijar plazos de
ejecucidn, todo ello armonizando la trascendencia de los problemas con la cuantia de las posibles

inversiones y la capacidad econdmica del Preescolar;

e Controlar el desarrollo del programa y evaluar resultados.

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

Para estos efectos sera obligacidon de las empresas a quienes la ley no exige tener Departamento de
Riesgos Profesionales llevar un completo registro cronolégico de todos los accidentes que ocurrieren,
con indicacién a lo menos de los siguientes datos:

e Nombre del accidentado y su trabajo;

e Fecha del accidente, alta y cémputo del tiempo de trabajo perdido expresado en dias u horas;

e Lugar del accidente y circunstancias en que ocurrid el hecho, diagnéstico y consecuencias
permanentes si las hubiere;

e Tiempo trabajado por el personal mensualmente, ya sea total para o por secciones o rubro de
produccién, segln convenga;

e indice de frecuencia y de gravedad, el primero mensualmente y el segundo cuando sea solicitado,

pero en ningun caso por periodos superiores a 6 meses.

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del
colaborador.

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

6. Cumplir las demads funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador respectivo.
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7. Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion profesional de los
colaboradores en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la
misma empresa, industria o faena bajo el control y direccidon de esos organismos.

8. El Comité Paritario se encargara de la identificacidn de los riesgos y el disefio de las medidas para
la prevencidon del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo. Asi también se hard cargo de la
implementacién de medidas, la supervisiéon de su cumplimiento y la comunicacién con cualquier
organismo fiscalizador con competencias sobre la materia.

Articulo 126.

Todas las empresas mineras, industriales o comerciales que ocupen mas de 100 colaboradores,
deberan contar con un Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales, el que sera dirigido
por un experto en prevencion, el cual formara parte, por derecho propio, de los Comités Paritario que
en ella existan, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones. De conformidad al Art. 152 D.S 54
y Art. 66 Ley N2 16.744.

Articulo 127.

Si El Preescolar, por el numero de colaboradores que ocupa, no estd obligada a contar con un
Departamento de Prevencidon de Riesgos Profesionales, deberd solicitar asesoria técnica para el
funcionamiento de su o de sus Comités, de los organismos especializados del Servicio de Salud, del
Organismo Administrador del Seguro o de otras organizaciones privadas o personas naturales a
quienes el Servicio de Salud haya facultado para desempefarse como experto en prevencion de
riesgos. De conformidad al Art. 232 D.S 54.

Articulo 128.

Para todo lo que no esta incorporado en el presente reglamento, en relacién a la constitucién y
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, tanto y colaboradores, se atendran
a lo dispuesto en forma integra en el Decreto Supremo N2 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social “Aprueba Reglamento para la Constituciéon y Funcionamiento de los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad”.

Parrafo 3 - De los elementos de proteccién personal
Articulo 129.

Se entendera por elemento de proteccién personal todo equipo, aparato o dispositivo especialmente
proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos
de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. De conformidad al Art. 1 D.S N2 173 Minsal
1982.

Articulo 130.

El Preescolar deberd proporcionar a sus colaboradores, libres de todo costo y cualquiera sea la funcién
gue éstos desempefien en, los elementos de proteccidon personal que cumplan con los requisitos,
caracteristicas y tipos que exige el riesgo a cubrir y la capacitacion tedrica y practica necesaria para
su correcto empleo debiendo, ademdas, mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su
parte el colaborador debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.
De conformidad al Art. 82 del Cédigo Sanitario, Art. 68 de la Ley N2 16.744 y Art. 53 D.S N2 594,
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Articulo 131.

Los elementos de proteccién personal que entregue El Preescolar para ser usados en los lugares de
trabajo sean éstos de procedencia nacional o extranjera, deberdn cumplir con las normas y exigencias
de calidad que rijan a tales articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo establecido en el D.S
N2 18 Minsal, sobre Certificacion de Calidad de Elementos de Proteccidn Personal contra Riesgos
Ocupacionales. De conformidad al Art. 54 D.S. N2 594.

Articulo 132.

En caso de pérdida o deterioro culpable o doloso del elemento de proteccién entregado por El
Preescolar, que estén debidamente comprobados, el valor de la reposicién serd descontado de la
remuneracion del colaborador y/o de la liquidacidén que se efectie con motivo de la terminacién de
su Contrato de Trabajo, en conformidad al Art. 58 inciso 2° del Cddigo del Trabajo.

Articulo 133.

Los jefes directos seran responsables de la supervision y control del uso oportuno y correcto de los
elementos de proteccidon, motivando o instruyendo al colaborador sobre la importancia de utilizarlos.
El jefe directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el trabajo que se efectie necesite
el uso de algun elemento de proteccidn no considerado dentro de los existentes.

Articulo 134.

Los elementos de proteccidén personal proporcionados por El Preescolar a sus colaboradores son de
propiedad del Preescolar y no podran ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto o unidades
en que laboren, salvo que la faena o las labores encomendadas al colaborador asi lo requieran. La
conducta contraria constituird una infraccién grave a las obligaciones que impone el Contrato del
Preescolar.

Articulo 135.

El colaborador debera usar el equipo de proteccién que proporcione El Preescolar cuando el
desempeiio de sus labores asi lo exija. Serd obligacién del colaborador dar cuenta en el acto a su jefe
inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccién.

Todo colaborador deberd informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de proteccion ha sido
cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.

El colaborador debe conservar y guardar los elementos de proteccion personal que reciba en el lugar
y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad o
Reglamentos.

Los elementos de proteccion personal son de uso personal e intransferible, prohibiéndose su
préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

Articulo 136.

Este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad faculta al Preescolar a la aplicacién de multa a los
colaboradores que no utilicen los elementos de proteccién personal que se les haya proporcionado.
La aplicacion de la multa se rige por lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo. De conformidad al Art. 154
N2 10 del Cadigo del Trabajo, Art. 82 del Cédigo Sanitario y Art. 67° ley 16. 744.
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Parrafo 4 - De la investigacion de accidente del trabajo o de trayecto
Articulo 137.

Se entiende por accidente del trabajo toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién del

trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.

Son también accidentes del trabajo trabajo los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre
la habitacion y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de
trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se considerard que el
accidente dice relacion con el trabajo al que se dirigia el colaborador al ocurrir el siniestro. Se
exceptlan los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacién alguna con el trabajo
y los producidos intencionalmente por la victima.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trabajo o en el trayecto directo, deberd ser
acreditada ante el Organismo Administrador respectivo, mediante parte de Carabineros y otros
medios igualmente valederos, como, por ejemplo, dos testigos que hayan presenciado el accidente.
Articulo 138.

Serd obligacion de todo colaborador dar cuenta inmediata a su Jefe directo, o a quien lo reemplace,
de cualquier accidente ocurrido o dafio ocasionado a personas o equipos, durante las horas de trabajo
en el que haya tenido participacién o tomado conocimiento. Ademds, debera solicitarse atencidn
médica en todo accidente del trabajo con lesién que ocurra al personal del Preescolar, de acuerdo al
procedimiento establecido por SEDUC.

Articulo 139.

Todo colaborador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida del Preescolar, esto
por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.
Articulo 140.

El Preescolar podra aplicar un Procedimiento de Investigacidn de Accidente del Trabajo o de
Trayecto que considere al menos las siguientes actividades:

e Revisiéon de documentacién (Informes de deteccidn de peligros- analisis de riesgos).
e Visita al lugar de los hechos.

e Entrevista a testigos del accidente.

e Entrevista al accidentado si es posible.

e Inspeccionar el lugar de trabajo (guia de observacidn).

e Construir un relato coherente de lo ocurrido.

e Listar los hechos.

e Ordenar los hechos, para determinar las causas que dieron origen al accidente

e De la investigacion del accidente derivard las medidas a adoptar y conocerd las causas del

accidente por tanto conocera las medidas correctivas.
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e Con la informacién obtenida completar Denuncia Individual de Accidente del Trabajo DIAT.

Como referencia se puede utilizar Guia Técnica de Apoyo Investigacidén de Accidentes del Trabajo de
la Direccidn del Trabajo.
Articulo 141.

Todo colaborador esta obligado a colaborar en la investigacidon de los accidentes que ocurran en El
Preescolar. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado
cualquier accidente acaecido a algun compafiero, aln en el caso que éste no lo estime de importancia
o no hubiese sufrido lesidn. Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real, los
hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo Administrador del Seguro lo
requiera, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencion de Riesgos, jefes de los
accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

Articulo 142.

En los casos que el accidente haya ocurrido por negligencia inexcusable del accidentado se atendera
a las implicancias que sefialan las leyes.
Articulo 143.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de una
jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicard una investigacién completa para
determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas a contar
del momento en que ocurrid el accidente, al Departamento de Prevencién de Riesgos y al Comité
Paritario, el que debera ser firmado por la jefatura del Area respectiva. Estos a su vez, podran remitirlo
al Organismo Administrador.

Para efectos del presente Reglamento, la investigacién del accidente también puede ser realizada por
el Comité Paritario, el Organismo Administrador de la Ley 16.744, el Experto en Prevencion de Riesgos
o el departamento de Prevencion de Riesgos.

El formato por utilizar para la investigacidn de accidente sera el establecido por El Preescolar, el cual
debe contener a lo menos la siguiente informacién:

e Nombre completo del accidentado.

e Edad.

e Diay hora del accidente.

e Lugar del accidente.

e Trabajo que se encontraba realizando.
e Declaracién firmada del accidentado.
e Declaracién firmada de testigos.

e Determinan causas de los accidentes.
e Establecer medidas de control.

e Capacitar al colaborador y al resto de los colaboradores de la seccién, de las medidas

recomendadas.
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Articulo 144.

El colaborador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre en reposo
médico por enfermedad profesional, no podrd trabajar en El Preescolar sin que previamente presente
un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. El cumplimiento de esta norma serd
controlado por el jefe directo del colaborador afectado, quien podra consultar, en caso de dudas, a la
respectiva drea de personal del Preescolar.

Parrafo 5 - De la prevencidn de riesgos y capacitacion
Articulo 145.

El Preescolar mantendrd un programa permanente de capacitacién para los colaboradores
contratados en materia de Prevencidn de Riesgos con cursos, publicacion de afiches, distribucidn de
instructivos, charlas sobre peligros especificos, etc., Para los nuevos colaboradores El Preescolar
mantendrd programas de charlas de induccién que contempla Informar los Riesgos Laborales
asociados a sus labores. El Preescolar cumple con la Obligacién de Informar los Riesgos Laborales por
medio de los programas de capacitacion y las charlas de induccion. De conformidad al Art. 21 D.S N2
40.

El Anexo N°2 del presente Reglamento, contiene el formulario de Obligacidn de Informar los Riesgos
Laborales.

El Preescolar para dar cumplimiento a la normativa vigente requerira la permanente identificacién de
los peligros y la evaluacién de los riesgos, el establecimiento y la implementacion de las medidas de
control de los riesgos, para las actividades rutinarias y no rutinarias, realizadas por el personal propio,
de contratistas y visitas.

Articulo 146.

Todo colaborador nuevo y antiguo debera asistir a un curso de Prevencidon de Riesgos Basicos, a
menos que acredite haberlo seguido y aprobado con anterioridad.
Articulo 147.

Serd responsabilidad del colaborador estar permanentemente preocupado por su seguridad,
evitando acciones inseguras que puedan traer como consecuencia un accidente del trabajo o una
enfermedad profesional. Para ello sera necesario que se evalle siempre el trabajo a realizar y las
medidas de control de riesgos a realizar. De existir dudas sobre ellas, se debera solicitar asesoria a su
jefatura directa u otras areas técnicas del Preescolar.

Articulo 148.

El Preescolar mantendra los pisos de los lugares de trabajo, asi como los pasillos de transito, libres de
todo obstaculo que impida un facil y seguro desplazamiento de los colaboradores, tanto en las tareas
normales como en situaciones de emergencia. Asi también, los espacios entre maquinas por donde
circulen personas no deberan ser inferiores a 150 cm. De conformidad al Art. 7y 8 D.S 594.

Articulo 149.

El Preescolar y el colaborador deberan mantener en buenas condiciones de orden y limpieza los
lugares de trabajo, areas de circulacidon y edificios en general. De conformidad al Art. 11 D.S N2 594,
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Articulo 150.

El colaborador debera notificar cualquier peligro (condicién o accién insegura) o incidentes que
ocurran, reportandolo a su jefe directo o a través de los medios que El Preescolar establezca. Debera
ser preocupacion de cada jefatura directa motivar a sus colaboradores para que reporten los peligros
e incidentes, canalizandolo al drea que corresponda para el control del peligro informado.

Articulo 151.

Las jefaturas directas deberan estimular el aporte de ideas relativas a la Prevencién de Riesgos, por
parte de los colaboradores, con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes y/o enfermedades
profesionales.

Articulo 152.

El Preescolar mantendrd seializacién visible y permanente en el idioma oficial del pais y, en caso
necesario cuando haya colaboradores de otro idioma, ademas en el idioma de ellos, en las zonas de
peligro, indicando el agente y/o condicion de riesgo, las vias de escape y zonas de seguridad ante
emergencias, asi como la necesidad de uso de elementos de proteccién personal especificos cuando
sea necesario. De conformidad al Art. 37 D.S N2 594,

Articulo 153.

Se prohibe a los colaboradores cuya labor se ejecuta cerca de maquinarias en movimiento y érganos
de transmisidn, el uso de ropa suelta, cabello largo y suelto, y adornos susceptibles de ser atrapados
por las partes méviles. De conformidad al Art. 40 D.S N2 594,

Articulo 154.

Los colaboradores que manipulen sustancias peligrosas deberdan estar debidamente capacitados
sobre los peligros y riesgos asociados a su manipulacidn. De conformidad al Art. 42 del D.S 594 y Art.
13 D.S43.

Articulo 155.

El colaborador debera estar siempre dispuesto a participar en los Programas de Capacitacidon que se
coordinen en materias de Prevencién de Riesgos, otorgandose por parte de sus jefes directos la
autorizacion y apoyo necesario para participar en dichos programas.

Articulo 156.

El colaborador deberd presentarse en condiciones fisicas satisfactorias a su trabajo. En caso de
sentirse enfermo, deberd comunicarlo a su jefe directo.
Articulo 157.

Cuando un jefe determine y ordene a uno o varios colaboradores que ejecuten un trabajo, para lo
cual no han sido entrenados y que presuma un riesgo de accidente, él o los colaboradores podran
previamente consultar al Departamento de Prevencion de Riesgos, al Experto en Prevencién de
Riesgos Encargado o al Comité Paritario, quien luego de un andlisis de riesgos, determinara las
medidas de prevencidon a considerar. Los colaboradores podran negarse a ejecutar la labor riesgosa
mientras no se cumple con las exigencias de prevencion formuladas por el sefialado Departamento
de Prevencion de Riesgos, al Experto en Prevencidn de Riesgos Encargado o al Comité Paritario.
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Articulo 158.

El colaborador debera hacer un buen uso de las escaleras, ocupando los pasamanos y evitando correr
de acuerdo a la sefialética establecida, subir o bajar despreocupadamente suprimiendo cualquier
factor de peligro que pueda afectar la salud o integridad fisica del colaborador. De conformidad al
Art. 37 D.S 594.

Articulo 159.

El colaborador debera preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y uso de los equipos, maquinas, herramientas de trabajo e instalaciones generales
del Preescolar. Su preocupacion no solo debera limitarse a evitar incidentes que puedan afectarle a
él, sino a todos los colaboradores del Preescolar, lo que significa un compromiso real con la
Prevencion de Riesgos. De conformidad al Art. 36 D.S N2 594.

Articulo 160.

Los colaboradores revisaran con la periodicidad fijada por El Preescolar, las maquinas a su cargo,
limpiandolas, lubricdndolas para poder asi laborar con seguridad en cada jornada de trabajo.
Articulo 161.

Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el encargado de una maquina deberd desconectar
el sistema eléctrico que la impulsa, para prevenir cualquiera imprudencia o bromas de terceros, que
al poner en movimiento la maquina cree condiciones inseguras. Esta misma precaucién, debera
tomarse en caso de abandono momentaneo del lugar de trabajo.

Articulo 162.

Todo colaborador deberda dar aviso inmediato a su jefe o a cualquier jefatura del Preescolar en su
ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal
0 ambiente en el cual trabaje.

Articulo 163.

El colaborador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el malestar afecta su
capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner esta situacién en conocimiento de su
jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

Articulo 164.

El Preescolar se preocupara de otorgar los recursos necesarios para implementar las medidas de
prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor en Prevencion de Riesgos, segln
corresponda y previo andlisis de la situacion, se determinen como necesarias.

Parrafo 6 - De las emergencias

Articulo 165.

El Preescolar contara con un plan de emergencias que incorpore todas las posibles emergencias, con
sus respectivos procedimientos, cadena de mando, plano que incluya todas las instalaciones, zonas
de seguridad, vias de acceso y de salida.
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Articulo 166.

El Preescolar implementard las medidas necesarias para la prevencién de incendios con el fin de
disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas combustibles y las fuentes de
calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido. El control de los
productos combustibles incluird medidas como programas de orden y limpieza y racionalizacién de la
cantidad de materiales combustibles, tanto almacenados como en proceso. De conformidad al Art.
44 D.S. N2 594,

Articulo 167.

El Preescolar ante la existencia de algun riesgo de incendio mantendra la cantidad necesaria de
extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que se
manipulen o se almacenen. Los extintores cumplirdn con los requisitos y caracteristicas que establece
el D.S N2 44 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo. Serd responsabilidad del empleador
tomar las medidas necesarias para evitar que los lugares de trabajo queden desprovistos de extintores
cuando se deba proceder a dicha mantencién. De conformidad a los Art. 45 al 51 D.S 594.

Articulo 168.

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo deberad ser instruido y entrenado sobre la
manera de usar los extintores en caso de emergencia. De conformidad al Art. 48 D.S. N2 594,
Articulo 169.

El colaborador del Preescolar debera participar activamente en los ejercicios de evacuacion ante
emergencias, manteniéndose informado sobre los instructivos y manuales con que debera contar
cada uno de sus centros de trabajo. Al mismo tiempo, deberd estar dispuesto a participar en los
programas de entrenamiento sobre el uso de los extintores u otros equipos de protecciéon de
incendios en los cuales sea necesario instruirlo.

Articulo 170.

Todas las empresas que tengan la obligacidon de contar con planes de emergencia contra incendios
y/o servicios o brigadas de extincién de incendios, deberan coordinarse con el Cuerpo de Bomberos
gue atiende su respectiva comuna. De Conformidad al Art. 8° Ley N2 20.564.

Articulo 171.

En Régimen de subcontratacién, el Sistema de Gestiéon de la SST que deben implementar los
contratistas debera considerar la confeccion y establecimiento de un Plan de Emergencia de
conformidad al inciso 3 Art. 92 de D.S N2 76.

Articulo 172.

En el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, los Inspectores del Trabajo podran ordenar la
suspension inmediata de las labores que a su juicio constituyen peligro inminente para la salud o vida
de los colaboradores y cuando constaten la ejecuciéon de trabajos con infraccién a la legislacion
laboral. De conformidad al Art. 28 D.F.L. N° 2 “Dispone la Reestructuracién y Fija Funciones de la
Direccion del Trabajo”.
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Parrafo 7 - De la aplicacién de los protocolos MINSAL
Articulo 173.

El Preescolar aplicard los Protocolos MINSAL que correspondan de acuerdo a la identificaciéon de
peligros, para adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la salud de los
colaboradores cuando puedan estar expuestos a agentes fisicos, agentes quimicos o agentes
bioldgicos que puedan producir una enfermedad profesional. Ver Anexo N2 3 Protocolos MINSAL.

Parrafo 8 - Decreto 1 “determinando las actividades consideradas como trabajo peligroso, e incluye
directrices destinadas a evitar este tipo de trabajo, dirigidas a los empleadores y establecimientos
educacionales, de tal manera de proteger los derechos de las y los adolescentes con edad para
trabajar. aplicacion del Art. 13° y 15° del cédigo del trabajo”

Articulo 174.

Los menores de 18 afios de edad no deberdn ser admitidos en trabajos cuyas actividades sean
peligrosas por su naturaleza o por las condiciones en que se realizan y, por tanto, éstas puedan
resultar perjudiciales para la salud, seguridad o afectar el desarrollo fisico, psicolégico o moral del
menor. De conformidad al Art. 3°, letra f, del D.S N2 1.

Articulo 175.

Se prohibe la participacién de menores en los trabajos definidos como peligrosos por su naturaleza o
por sus condiciones. Los menores de 18 afios no podran exponerse ocupacionalmente a radiaciones
ionizantes de acuerdo al Art. 15° D.S N2 3.

Articulo 176.

Los trabajos de menores de edad permiten la celebracidn de un contrato de trabajo, en la medida que
cuenten con la autorizacidon respectiva y su ejecucidon no le impida el cumplimiento de sus obligaciones
escolares, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 177.

Al momento de celebrar el contrato, el empleador debera registrar en el sitio de la Direccién del
Trabajo los antecedentes, contratos y anexos dentro del plazo de 5 dias contado desde la
incorporacion del menor. De conformidad al Art. 6°, punto 2, D.S N21.

Asimismo, al término de la relacion laboral, El Preescolar deberda informarlo en el sitio de la Direccion
del Trabajo tal circunstancia, adjuntando una copia del respectivo finiquito, dentro del plazo de 5 dias
contado desde la fecha de la cesacidn de servicios del menor. De conformidad al Art. 6°, punto 2, D.S
Ne1.

Articulo 178.

Los menores de edad, no podran desarrollar en su practica profesional las actividades indicadas en
este Reglamento, si no se garantiza la proteccion de su salud y seguridad, y si no existe supervision
directa de la actividad a desarrollar por parte de una persona del Preescolar en que realiza la practica,
con experiencia en dicha actividad, lo que debera ser controlado por el responsable nombrado por el
respectivo establecimiento técnico de formacién. De conformidad al Art. 22 D.S N91.
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Parrafo 9 - De las empresas contratistas
Articulo 179.

Las empresas que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra, faena o servicios
propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o subcontratistas
de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un sistema de gestién
de seguridad y salud en el trabajo para todos los colaboradores involucrados, cualquiera que sea su
dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50 colaboradores.

Para la implementacion de este sistema de gestidn de SST, El Preescolar principal o mandante deberd
confeccionar un reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el que se
establezca como minimo las acciones de coordinacién entre los distintos empleadores de las
actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los colaboradores condiciones de higiene y
seguridad adecuadas. Asimismo, se contemplaran en dicho reglamento los mecanismos para verificar
su cumplimiento por parte de la empresa mandante y las sanciones aplicables.

La empresa mandante debera velar por la constitucidon y funcionamiento de un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencién de Riesgos para tales faenas, aplicAndose a su
respecto para calcular el nimero de colaboradores exigidos por los incisos primero y cuarto, del Art.
66 de la Ley N2 16.744, |la totalidad de los colaboradores que prestan servicios en un mismo lugar de
trabajo, cualquiera sea su dependencia. De conformidad al Art. 66 bis de la Ley N°16.744 y el D.S. N°
76 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social Aprueba Reglamento para la Aplicacion del Articulo 66
Bis de la Ley N° 16.744.

Articulo 180.

La empresa, obra o faena sera subsidiariamente responsable de las obligaciones que impone el Seguro
Ley N2 16.744 a sus contratistas en su calidad de entidades empleadoras. Igual responsabilidad
afectara a los contratistas con las obligaciones de sus subcontratistas.

La empresa, cuando asi lo solicite, tendra derecho a ser informada por los contratistas sobre el monto
y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales que a éstos correspondan
respecto a sus colaboradores, como asimismo de igual tipo de obligaciones que tengan los
subcontratistas con sus colaboradores.

La responsabilidad subsidiaria de la empresa, obra o faena operar3, en el caso de los subcontratistas,
sélo en subsidio de la responsabilidad de los contratistas. Art. 52 D.S. N2 101.

Parrafo 10 — Del seguro individual obligatorio de salud asociado a COVID-19
Articulo 181.

El empleador debe establecer un seguro individual de cardcter obligatorio, en adelante el "seguro",
en favor de los colaboradores del sector privado con contratos sujetos al Cédigo del Trabajo y que
estén desarrollando sus labores de manera presencial, total o parcial, conforme lo senalado en el
articulo siguiente, para financiar o reembolsar los gastos de hospitalizacién y rehabilitacion de cargo
del colaborador, asociados a la enfermedad COVID-19, en la forma y condiciones que se sefialan en
los siguientes articulos. Se excluyen de esta obligatoriedad, aquellos colaboradores que hayan
pactado el cumplimiento de su jornada bajo las modalidades de trabajo a distancia o teletrabajo de
manera exclusiva.
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Este seguro contemplard, asimismo, una indemnizacion en caso de fallecimiento natural del
asegurado ocurrido durante el periodo de vigencia de la pdliza, con o por contagio del virus
SARS.CoV2, causante de la enfermedad denominada COVID-19.que sea su dependencia, cuando en
su conjunto agrupen a mas de 50 colaboradores.

Capitulo Il - De las prohibiciones
Parrafo 1 - De las prohibiciones en general

Articulo 182.

Queda prohibido a los colaboradores(as) del Preescolar lo siguiente:

a.

Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol y/o drogas y consumir bebidas
alcohdlicas y/o drogas, en todas las instalaciones del Preescolar, como también la
prohibicion de ejecutar estas labores bajo los efectos del alcohol y del consumo de
sustancias o drogas estupefacientes o sicotrépicas ilicitas bajo la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo.

Fumar al interior de las instalaciones del Preescolar. En especial en las dreas donde
exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen
o procesen sustancias inflamables o de facil combustién. De conformidad al Art. 44 D.S
N2 594. y Art.152 Quater M del Cddigo del Trabajo.

Manipular, procesar, almacenar, ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste,
su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas,
explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refiere el inciso segundo de los
articulos 52 y 42 del decreto supremo N2 594,

Cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de
los colaboradores.

No dar cumplimiento a las medidas de distanciamiento social, Uso de mascarillas,
higiene frecuente de manos frente a riesgos de contagio por virus COVID-19.
Desobedecer las normas e instrucciones que se impartan en Prevencion de Riesgos.
Falta de veracidad de la informacién proporcionada por parte del colaborador
conforme a la autoevaluacién de riesgos para trabajos a distancia y teletrabajos.

No usar los elementos de proteccién personal que El Preescolar entregue para su
seguridad.

Destinar el uso de los elementos de proteccion personal para fines que no sean
laborales.

Operar maquinas, equipos y/o herramientas para lo cual no estén capacitados.
Efectuar trabajos peligrosos sin la autorizacion de la Jefatura directa.

Entrar a lugares peligrosos, donde exista prohibicion de hacerlo.

Tratarse en forma particular o por cuenta propia, las lesiones derivadas de un
accidente del trabajo y/o de una enfermedad profesional.

m. Reparar equipos, maquinas, instrumentos e instalaciones por cuenta propia.

Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacién, dirigidos a proteger su
seguridad.
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0. Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacion sobre
condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

p. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones vy
reglamentaciones sobre prevencidn de riesgos, como asimismo dafar equipos,
instrumentos, herramientas e instalaciones del Preescolar.

g. Ingresar a los lugares de trabajo del Preescolar artefactos como: estufas eléctricas,
anafres, calentadores de agua, etc., que puedan generar riesgos de incendios y lesiones
a quien los opere, sin autorizacion previa.

r. Hacer un mal uso de los equipos de control de incendio existentes en los edificios (red
humeda, seca, extintores, detectores de humo, sistemas de alarma, teléfonos, etc.).

s. Resistirse a participar en los simulacros programados por el Preescolar para hacer
frente a una emergencia.

t. Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccidon de hacerlo frente a una
emergencia detectada.

u. No wusar los dispositivos de seguridad existentes en equipos, instalaciones,
herramientas y mdquinas, los cuales permiten controlar riesgos de accidentes.

v. Denunciar un accidente como de trabajo cuando no tenga relacién con él.

w. Conducir un vehiculo manipulando un dispositivo de telefonia mévil o cualquier otro
artefacto electrénico o digital, que no venga incorporado de fabrica en él, excepto sila
accion se realiza a través de un sistema de manos libres.

Parrafo 2 - De la proteccion de los colaboradores en procesos de carga y descarga de manipulacion
manual. ley 20.949

Articulo 183.

Respecto a la proteccién de los Colaboradores de carga y descarga de manipulacién manual, se
entenderd por Manipulacion de Carga y/o Descarga, toda operacidn de transporte o sostén de carga
cuyo levantamiento, colocacién, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios Colaboradores. De conformidad al Art. 221-F del Cddigo del Trabajo.

Articulo 184.

El Preescolar velara por que se utilicen los medios adecuados, especialmente mecdnicos, a fin de
evitar la manipulacién manual habitual de las cargas. El colaborador que se ocupe de la manipulacién
manual de las cargas reciba una capacitacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que
debe utilizar, a fin de proteger su salud. De conformidad al Art. 221-G del Cédigo del Trabajo.

De acuerdo a lo anterior, queda prohibido a los colaboradores del Preescolar lo siguiente:

e Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior a los 25
kilogramos, sin ayuda mecanica, tales como gruas, transpaletas, carros de arrastre, entre otros.
De conformidad al Art. 221-H del Cddigo del Trabajo.

e Mujeres y menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar

manualmente cargas superiores a 20 kilogramos. Articulo 221-J
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e Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada. Titulo V del Libro Il del
Cddigo del Trabajo, en su Articulo 221-I.

Articulo 185.

La guia técnica fue aprobada mediante Resolucién Exenta N° 22 del Ministerio del Trabajo y Previsién
Social, constituye una herramienta que permitird mejorar la gestion de los riesgos asociados al
manejo manual de carga, tanto para la identificacién, evaluacién y control de estos, estableciendo
niveles de implementacion.

e GuiaTécnica Para La Evaluacién y Control De Riesgos Asociados Al Manejo O Manipulacion Manual

De Carga
Decreto Supremo N°63: Manejo manual de carga

e Resolucion Exenta N°22: Actualiza guia técnica de evaluacion y control de los riesgos asociados al

manejo o manipulacion manual de carga

Capitulo IV — Las sanciones y reclamos

Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento serdn sancionadas con una
amonestacién verbal en primera instancia y con una amonestacion escrita en caso de reincidencia.
Tratandose de infracciones calificadas graves por El Preescolar, asi como también en caso de una
segunda reiteracion de la misma infraccion, se aplicard lo dispuesto en el articulo siguiente.

Articulo 186.

El colaborador que contravenga en forma grave alguna de las normas de Higiene y Seguridad
contenidas en este Reglamento, segun calificacion que hara El Preescolar, serd sancionado también
con una multa de hasta 25% de la remuneracion diaria. Correspondera al Preescolar fijar el monto de
la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendrd en cuenta la gravedad de la infraccién.
Estas multas de acuerdo a lo establecido en el D.S. N°40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsidn
Social, seran destinadas a otorgar premios a los colaboradores del Preescolar que se destaquen en
Prevencion, previo al descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos
gue establece la Ley N°16.744.

Articulo 187.

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

En todo lo no considerado en forma expresa en el presente Reglamento, tanto respecto del Preescolar
como de los colaboradores, se aplicaran las disposiciones de la Ley N°16.744, sus reglamentos, y el
Cédigo del Trabajo.

Articulo 188.

De acuerdo con lo expresado en el Art. 70 del Titulo VIl de la Ley N°16744 se considerara negligencia
inexcusable o actos, omisiones o imprudencias temerarias, a las siguientes faltas o incumplimientos
graves:

a) Todas aquellas que, en forma deliberada involucren graves lesiones o dafios fisicos ocurridos
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o que a juicio del Comité Paritario la gravedad sea potencial.

b) Todas aquellas que, en forma deliberada sin haber producido lesiones y/o dafios serios

tuvieron un alto potencial de gravedad para otras personas.

c) Toda accion o falta de accion que en forma deliberada cause lesiones y/o dafio a la persona u
otras personas, al haberse comprobado que el causante tenia conocimiento y habilidades

suficientes y que se encontraba fisica y mentalmente capacitado.
d) Toda repeticidn deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesién y/o dafio.

e) Toda actitud negativa de un colaborador que, se refleje en incidentes con las caracteristicas
mencionadas en a), b), c) y d).

Articulo 189.

Cuando al colaborador se le aplica la multa contemplada en el Art. 165° de este Reglamento, podra
reclamar de su aplicacién de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 157 del Cédigo del Trabajo, ante
la Inspeccién del Trabajo.

Capitulo V — Del peso maximo de Carga Humana
Articulo 190.

La manipulacién de carga humana comprende toda operacidén de transporte o sostén de carga, cuyo
levantamiento, colocacién, empuje, tracciéon, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o
mas colaboradores.

Articulo 191.

El Empleador utilizara los medios adecuados para evitar la manipulacion manual habitual de las cargas
y velara para que en las labores que se realizan se utilicen los medios adecuados, a fin de evitar la
manipulacién manual habitual de cargas.

Articulo 192.

En aquellas labores en las cuales la manipulacion manual de carga se hace inevitable, los
colaboradores no deben operar cargas superiores a 25 kilogramos.

Los menores de 18 afios y las mujeres, cualquiera sea su edad, no pueden llevar, transportar, cargar,
arrastrar o empujar manualmente cargas superiores a 20 kilogramos.

En el caso de las mujeres embarazadas, se encuentran prohibidas las operaciones de carga y descarga
manual.
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Capitulo VI - Procedimientos, recursos y reclamos
Parrafo 1 - Ley N° 16.744 y D.S. N° 101 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social

Articulo 193.

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracidon, evaluacidn,
reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y al
Organismo administrador la de los accidentes del trabajo.

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

Articulo 194.

Los colaboradores o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos Administradores,
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias hdabiles ante la Comision Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud
respectivo o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de
orden médico.

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

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

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacién de la resolucién, la que se
efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos.

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia de recibida la
misma en el servicio de correo.

Articulo 195.

El colaborador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores,
basado en que la afeccién invocada tiene o no origen profesional, segun el caso, deberd concurrir
ante el organismo del régimen previsional a que esta 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
0 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 esta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de
la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de 30 dias contados desde la recepcion de los
antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el colaborador afectado se hubiere sometido
a los exdmenes que disponga dicho organismo, si estos fueran posteriores.

Sila 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,
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el Instituto de Normalizacién Previsional (hoy Instituto de Prevision Social), la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacidn Familia o la Institucion de Salud Previsional,
segln corresponda, deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad
que lo solventd, debiendo este uUltimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se
deberd incluir la parte que debid financiar el colaborador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

Articulo 196.

La Comisiéon Médica de Reclamos también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de
suspension por los Organismos Administradores del Pago de Pensiones, a quienes se nieguen a
someterse a los exdmenes, controles o prescripciones que le sean ordenados.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicidn de la carta certificada,
enviada a la Comisién Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha
en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién o de la Inspeccién referidas.

Articulo 197.

La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

e De las actuaciones de la Comisién Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores de
la Ley N°16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por esa misma ley y por la
Ley N°16.395.

e De los recursos de apelacidn, que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comisidon
Médica dictare, de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 79 del D.S. N°101 de 1968 del Ministerio

del Trabajo y Prevision Social.
Articulo 198.

Los organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el
envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.
Articulo 199.

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Art. 77 de
la Ley N°16.744 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 resolucién se acompaiiara a la reclamacion, para los efectos de la computacién del
plazo, al igual que en los casos sefalados en los articulos 80 y 91 del D.S. N°101.
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Capitulo VII - De accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
Parrafo 1 - De los accidentes del trabajo o de trayecto

Articulo 200.

De acuerdo al Art. 71 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de accidentes del trabajo o de
trayecto El Preescolar deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

f)

g)

Los colaboradores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados, para
su atencién, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro,

al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

El Preescolar deberd presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o
afiliada, la correspondiente "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT), debiendo
mantener una copia de la misma. Este documento deberd presentarse con la informacion que

indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido, ésta debera ser efectuada por el colaborador, por sus derecho-habientes, por el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Preescolar cuando corresponda o por el médico
tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los

hechos podra hacer la denuncia.

En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al colaborador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o
gue las circunstancias en que ocurrié el accidente impidan que aquél tome conocimiento del
mismo, el colaborador podrd concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de

inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro
asistencial que no sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en las
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entenderd que hay urgencia cuando la condicién
de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de
no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso
del accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacidon a los organismos

administradores, dejando constancia de ello.

Para que el colaborador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacidn por

escrito del médico que actuara por encargo del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera
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instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas
consultas de colaboradores con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o
centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades

empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion.
Articulo 201.

Todo Colaborador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, por leve o sin importancia que le
parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato o en su defecto al Jefe Administrativo.
Articulo 202.

Serd obligacion del jefe directo del accidentado o del Administrador, comunicar en forma inmediata
al Departamento de Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente de trabajo o de
trayecto.

Articulo 203.

Todo colaborador esta obligado a colaborar en la investigacidon de los accidentes que ocurran en El
Preescolar. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado
cualquier accidente acaecido a algin compafiero, aun en el caso que éste no lo estime de importancia
o no hubiese sufrido lesidon. Igualmente, estarad obligado a declarar en forma completa y real, los
hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo Administrador del Seguro lo
requiera., cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos, jefes de los
accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

Parrafo 2 - De las denuncias de enfermedades profesionales
Articulo 204.

De acuerdo al Art. 72 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de enfermedades profesionales, El
Preescolar deberd aplicarse el siguiente procedimiento:
a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los

colaboradores o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para estudiar
la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o hayan existido
en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad
profesional, debiendo comunicar a los colaboradores los resultados individuales y a la entidad
empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones
legales vigentes, y en caso de haber colaboradores afectados por una enfermedad profesional
se deberd indicar que sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente
causal de la enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los
respectivos exdmenes si no ha realizado una evaluacidn de las condiciones de trabajo, dentro
de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional del

colaborador asi lo sugiera.

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser
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c)

d)

f)

g)

fundado, el colaborador o la entidad empleadora, podran recurrir a la Superintendencia, la

que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un colaborador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera
remitir la correspondiente "Denuncia Individual de Enfermedad Profesional" (DIEP), a mas
tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al colaborador inmediatamente de conocido el
hecho, para su atencion al establecimiento asistencial del respectivo organismo
administrador, en donde se le deberdn realizar los exdmenes y procedimientos que sean
necesarios para establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador
debera guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacién

que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido
en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el colaborador, por sus derecho-habientes,
por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Preescolar cuando corresponda o por el
médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento
de los hechos podra hacer la denuncia.

El organismo administrador deberd emitir la correspondiente resoluciéon en cuanto a si la
afeccidn es de origen comun o de origen profesional, la cual deberd notificarse al colaborador

y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun colaborador o excolaborador la existencia de
una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus
registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagndstico, la patologia y el puesto
de trabajo en que estuvo o estd expuesto al riesgo que se la originé.

El organismo administrador deberda incorporar a la entidad empleadora a sus programas de
vigilancia epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo

que asi lo ameriten o de diagnosticar en los colaboradores alguna enfermedad profesional.

Articulo 205.

El colaborador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre en reposo
médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en El Preescolar sin que previamente presente
un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. El cumplimiento de esta norma serd
controlado por el jefe directo del colaborador afectado, quien podra consultar, en caso de dudas, a la
respectiva drea de personal del Preescolar.

Articulo 206.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con
multa, de acuerdo al Art. 80 de |la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y hard
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responsable, ademads, al que formulé la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador
correspondiente, de todas las cantidades pagadas por este por concepto de prestaciones médicas o
pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional

Capitulo VIl De la Ley de la Silla. Ley N°2.951.
Articulo 207.

De acuerdo a lo indicado en el articulo 193 del Cédigo Del Trabajo “en los almacenes, bazares,
bodegas, depdsitos de mercaderias y ademas establecimientos comerciales semejantes, aunque
funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el empleador mantendrd el numero
suficiente de asientos o sillas a disposicidn de los dependientes o colaboradores.

La disposicidon precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los colaboradores
del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan”

Capitulo IX De la exposicidon ocupacional al ruido y la hipoacusia (PROTOCOLO PREXOR).
Articulo 208.

La Hipoacusia laboral es la disminucidn de la capacidad auditiva por encima de los niveles definidos
de normalidad a causa de la exposicion ocupacional prolongada a niveles de ruido.

Con el objeto de proteger la salud de los Colaboradores, la Empresa deberd contar con un “Sistema
de Gestidén para la Vigilancia de Colaboradores Expuestos Ocupacionalmente a Ruido”, para lo cual
debera contar con el apoyo de un equipo multidisciplinario de profesionales de los administradores
del seguro de la Ley N ° 16.744.

Lo anterior, con la finalidad de gestionar de manera adecuada el agente ruido y su exposicidn en los
diferentes lugares de trabajo, seguin lo establece el Protocolo de Exposicion Ocupacional al Ruido,
aprobado por el decreto exento del Ministerio de Salud N° 1052 de 14 de octubre de 2013.

Capitulo X — Riesgos tipicos y medidas preventivas
Articulo 209.

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2 40, en
su Art. 212 establece “Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus colaboradores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la
actividad de cada empresa. Especialmente deben informar a los colaboradores acerca de los
elementos, productos y sustancias que deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo,
sobre la identificaciéon de los mismos (férmula, sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicidn permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de
control y de prevencidon que deben adoptar para evitar tales riesgos”.
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Articulo 210.

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2 40, en
su Art. 229 establece “Los empleadores deberan mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo”.
Articulo 211.

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2 40, en
su Art. 232 establece “Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece el
articulo 21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de
Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los colaboradores o de crear actividades que
implican riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados en el
inciso anterior, el empleador debera proporcionar la informacion correspondiente en la forma que
estime mads conveniente y adecuada”.

Articulo 212.

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2 40, en
su Art. 249, establece “Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les
impone el Titulo VI, seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto en los articulos 11 y 13 del
D.S. N2 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, sin perjuicio de lo establecido en
el articulo 69 de la Ley N 16.744".

Ver Anexo N22 con Listado de Riesgos, Sus Consecuencias y las Medidas de Control.

Capitulo XI De las disposiciones generales.
Articulo 213.

El presente Reglamento tendrd una vigencia de un afio, pero se entendera prorrogado
automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de Prevencién de
Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de éstos, de la empresa o los colaboradores.

Articulo 214.

Las nuevas disposiciones que se estime introducir a futuro en este reglamento se entenderdn
incorporadas a su texto, previa publicacion, por tres dias consecutivos, en carteles que los
contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo que corresponda.
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ANEXOS
ANEXO 1

PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL
TRABAJO

Articulo 1.

El presente Protocolo se aplicard a todas las personas colaboradoras, incluidas jefaturas y del
Preescolar, independiente de su relacién contractual, contratistas, subcontratistas y de los
proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan
a nuestras dependencias o alumnos(as) en practica.

Articulo 2.

En el contexto del deber del empleador de proteger la salud y seguridad de sus colaboradores se debe
realizar una adecuada gestidon de los riesgos psicosociales laborales, entendiéndose por Factores de
riesgos psicosociales laborales: aquellas condiciones que dependen de la organizacidn del trabajo y
de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar el
bienestar de las personas, la productividad de la organizacién o empresa, y que pueden generar
enfermedades mentales e incluso somaticas en las personas colaboradoras, por lo que su diagndstico
y medicién son relevantes en los centros de trabajo.

Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento
del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando
son mal gestionados pueden ser el inicio o la causa de posteriores conductas de acoso y violencia en
el trabajo.

A continuacién, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o controladas,
pudiesen, generar acoso o violencia en el trabajo, considerando que la Ley N° 21.643 solo define
algunas de ellas:

A. ACOSO SEXUAL:

Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.*

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras
conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales,
acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del
acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

#articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo
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Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercidn
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante
amenazas, manipulacién u otros medios.

Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, que va desde manoseos
hasta violacion. Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados no
deseados.

En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los
recibe.

B. ACOSO LABORAL:

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas
colaboradores, en contra de otro u otros colaboradores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste
una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en
el empleo.

El acoso laboral, ademds de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional omental,
por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral. Ejemplos de acoso psicolégico, abuso
emocional o mental: considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

Juzgar el desempefio de un colaborador de manera ofensiva.

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

El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

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

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

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

Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

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

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

5 articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo.
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. En general, cualquier agresidon u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacidn, o que amenace o perjudique la situacién laboral o situacidon de
empleo.

C. VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDAS POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION LABORAL:

Son aquellas conductas que afecten a las colaboradoras y a los colaboradores, con ocasion de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros®.

Algunos ejemplos:

Gritos 0 amenazas.

Uso de garabatos o palabras ofensivas, ya sea de forma escrita u oral.

Golpes, zamarreos, pufetazos, patadas o bofetadas.

Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas colaboradores o su potencial muerte.

o Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

O O O O

D. CONDUCTAS INCIiVICAS:

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara intencién de
dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A menudo surge del
descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede
perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de
trabajo. Al abordar las conductas incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su
propagacidn y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves. Para enfrentar eventuales
conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:

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

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

. El respeto a los espacios personales del resto de las personas colaboradoras propendiendo

a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros
implementos ajenos.

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

E. SEXISMO:

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que algunas
personas son inferiores por razén de su sexo. El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera
hostil.
Ejemplos de sexismo hostil es:

J Comentarios denigrantes basados en el sexo de la persona.

6 articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo.
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. Humor y chistes sexistas o discriminatorios basados en dicha condicién.
. Comentarios sobre fendmenos fisiolégicos de una mujer.
. Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpetian una cultura
laboral con violencia silenciosa o tolerada. Considerando el contexto y el caso concreto que se
presente, constituye sexismo benévolo cualquier conducta paternalista desde los hombres hacia las
mujeres. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e incapaces de tomar sus
propias decisiones.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia,
y tampoco son conductas incivicas, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre
el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y
consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el
desempeiio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica de la
empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las
asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un colaborador sobre su desempefio
laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un colaborador sobre un
comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro
ejercicio razonable y legal de una funcién de gestién, en la medida que exista respeto de los derechos
fundamentales del colaborador o colaboradora y que no sea utilizado subrepticiamente como
mecanismos de hostigamiento y agresidn hacia una persona en especifico.
Articulo 3.
El Preescolar da pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad
y Salud, aprobada a través del DS N° 2, de 7 de mayo de 2024 y los principios para una gestién
preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que estan
desarrollados en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social,
especificamente el Compendio de Normas del Seguro de la Ley 16.744. Estos principios son:

1. Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica de colaboradores y colaboradoras como un
derecho fundamental.
Prevencion de los riesgos laborales por sobre la proteccidén de estos.
Equidad de género
Universalidad e inclusidn
Solidaridad
Participacién y didlogo social
Integralidad
Unidad y coordinacién
. Mejora continua

10. Responsabilidad en la gestidn de los riesgos
Articulo 4.
Son derechos y deberes de las personas colaboradoras:

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

©oNOUAWN
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b) Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia.

c) Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

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

e) Cooperar en lainvestigacién de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacién.

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

Articulo 5.
Son derechos y deberes del Preescolar:

a) Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso
por razéon de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacidn y capacitacion de las
personas colaboradoras.

b) Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacion de las
personas denunciantes.

c) Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

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

e) Adopcion de las medidas que resulten de la investigacién del acoso o la violencia.

f) Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Prevenciéon del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, incorporacién de las mejoras que sean pertinentes como resultado de las
evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

Articulo 6.

El Comité Paritario se encargara de la identificacidon de los riesgos y el disefio de las medidas para la
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo. Asi también se hard cargo de la
implementacién de medidas, la supervisién de su cumplimiento y la comunicacién con cualquier
organismo fiscalizador con competencias sobre la materia.

Articulo 7.

Se capacitara a los colaboradores, jefaturas y gerentes sobre el o los riesgos identificados y las
medidas preventivas pertinentes, a través de diferentes actividades y recursos. El responsable de esta
actividad serd el Prevencionista de Riesgos, a quien los colaboradores(as) podran manifestar sus
dudas e inquietudes referente a lo indicado en este protocolo.

Articulo 8.

La persona a cargo de la recepcidn de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo
y de orientar a los o las denunciantes ser3 la Directora Juridica.

Articulo 9.

A través del presente protocolo el Preescolar declara que no tolerara conductas que puedan generar
o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las relaciones
interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de la posicidn, género,
orientacidn sexual, raza o creencias religiosas de las personas colaboradoras.

La entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala gestién de los
riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para mantener un
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ambiente de trabajo seguro y saludable. Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son
también producto de conductas incivicas y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la gerencia como por las personas colaboradoras, que se
unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas. A través
del didlogo social y la formacion continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud
en el trabajo.

Esta politica se dara a conocer a los colaboradores(as), mediante el Intranet del Preescolar y otros
recursos dispuestos para estos efectos. Esta politica sera revisada cada 2 afios segun el trabajo de
mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en la matriz de riesgos.
Articulo 10.

Las medidas de prevencién se definiran por el Comité Paritario en base al diagndstico realizado y la
evaluacién de riesgos, se programaran e implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar
las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para
abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.

Articulo 11.

Las medidas definidas se implementaran y constardn en el programa de prevencién del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo/ en el programa preventivo, en el que se indicaran los plazos y los
responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su ejecucién y la justificacién de las desviaciones
a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los colaboradores(as) a través de la Intranet
y podran plantear sus dudas y sugerencias en relacién a las medidas preventivas al prevencionista de
riesgos.

Articulo 12.

Con la participacién del Comité Paritario de Higiene y Seguridad se evaluard anualmente el
cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando
aspectos para la mejora continua de la gestiéon de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM (instrumento de
identificacion y medicién de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo), cuando corresponda su
medicién; el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso
o de violencia externa; solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nUmero de denuncias
por acoso o violencia presentadas al Preescolar o ante la Direccion del Trabajo, entre otros,
registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacidn, que podrd ser consultado por las
personas colaboradoras, solicitdndolo a la Direccién de Personas.

Articulo 13.

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

Articulo 14.

Se dard a conocer el contenido de este protocolo a las personas colaboradoras, mediante correo
electrénico y el Intranet del Preescolar. Asimismo, sus disposiciones se entienden incorporadas en el
reglamento interno de <orden, Higiene y Seguridad y se dard a conocer a los colaboradores al
momento dela suscripcion del contrato de trabajo.

(Sefialar miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, que deben participar en la confeccion del
Protocolo, independiente de que exista un prevencionista de riesgos profesionales en la entidad empleadora).

Nombre del participante Cargo Correo electrénico
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ANEXO 2 - Protocolos MINSAL
Exposicion de radiacion UV

El Preescolar adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los colaboradores cuando
puedan estar expuestos a radiacidn ultravioleta. Para estos efectos los Contratos de Trabajo y el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y seguridad, especificara el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias
y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”. De conformidad al Art. 192 Ley N2 20.096, Art. 184°
del Codigo del Trabajo y Art. 67° ley N2 16.744.

Los blogueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar,
deberan llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo
de exposicion a la radiacién ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados
de deterioro de la capa de ozono. De conformidad al Art. 212 Ley N2 20.096.

Los colaboradores expuestos a radiaciéon UV son los que ejecutan labores sometidos a radiacién solar
directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las 17.00
horas, y aquellos que desempeiian funciones habituales bajo radiacién UV solar directa con un indice
UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio, de acuerdo a lo dispuesto en los Art. 109 a y 109
b D.SN°594.

El Preescolar con colaboradores expuestos a radiacién UV de origen solar estd obligada a realizar una
gestidn de riesgo que incluya:

e Informar a los colaboradores sobre los riesgos de exposicién a radiacion UV.

e Publicar diariamente el indice UV estimado sefialado por la Direccion Meteoroldgica de Chile y las

medidas de control a aplicar, incluyendo los elementos de proteccidén personal.

e |dentificar los puestos de trabajo y los colaboradores con gran exposicidn que requieran medidas

de proteccién adicionales.

e Los tipos de medidas a implementar segun las indicaciones sefialadas en la Guia técnica de

Radiacion UV de Origen Solar del Ministerio de Salud, tales como las ingenieriles, administrativas

y elementos de proteccion personal.

e |Implementar un programa practico tedrico para los colaboradores sobre el riesgo y las

consecuencias de la exposicidn a la radiacion UV y las medidas preventivas a tomar.

Factores de riesgo De Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (TMERT)

El Preescolar de acuerdo a lo dispuesto por Subsecretaria Salud Publica por medio de la Res Ex N°327
del 05.03.24, quien aprobd la actualizacion del “Protocolo Vigilancia Ocupacional de Colaboradores
Expuestos a Factores de Riesgo de Trastornos Musculoesquelético (TMERT)”, iniciando su vigencia

en la misma fecha de la publicacidn.
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Este protocolo tiene como objetivo establecer un sistema integral de monitoreo y seguimiento, que
permita identificar, prevenir y controlar los factores de riesgo ambientales y laborales asociados a
las enfermedades musculoesqueléticas, con el fin de promover ambientes de trabajo saludables y

reducir la incidencia y el impacto de estas enfermedades en la poblacién colaboradora en Chile.

Entre sus objetivos especificos se destacan:

e Estandarizar la vigilancia ambiental de factores de riesgo TMERT

e Establecer criterios de evaluacién y periodicidad

e Identificar a colaboradores expuestos a factores de riesgo TMERT

e Realizar pesquisa precoz de Enfermedad Profesional por TMERT

e Aportar informacion para tomar decisiones en programa de vigilancia

e Evaluacién periddica de efectividad de medidas y sus ajustes
El Preescolar debera informar a sus colaboradores sobre los factores a los que estan expuestos, las
medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan.
Esta informacién debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un
colaborador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los
procesos productivos o los lugares de trabajo. La informacién a los colaboradores debera constar por

escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio
de Salud, dejando constancia de su realizacion. De Conformidad al Art. 110 a.3 D. S N2 594
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Protocolo riesgos psicosociales

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo que se
relacionan con el tipo de organizacién, el contenido del trabajo y la ejecucién de la tarea, los cuales
tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica y/o social)
de las personas y sus condiciones de trabajo. Las siguientes son dimensiones de riesgos psicosociales
gue pueden contener factores de riesgo a los que se esté expuesto en la organizacion:

Carga de trabajo: exigencias sobre colaboradores y colaboradoras para cumplir con una
cantidad de tareas en un tiempo acotado o limitado.

Exigencias emocionales: capacidad de entender la situacion emocional de otras personas que
suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra persona (cliente, usuario,
alumno, paciente) también exigencia de con de las propias emociones durante el trabajo.
Desarrollo profesional: oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir
conocimientos y habilidades en el trabajo.

Reconocimiento y claridad de rol: reconocimiento respeto y rectitud en el trato de persona
desde la jefatura, incluye definicidn de roles y responsabilidades.

Conflicto de rol: sensacidn de molestia con las tareas que se consideran en congruentes entre
si, o por estar fuera del rol asignado.

Calidad de liderazgo: expresidon del mando en una jefatura manifestada en planificacién del
trabajo, resolucidon de conflictos, colaboracion con subordinado y entrega de directrices de
manera civilizada

Companerismo: sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

Inseguridad en condiciones de trabajo: inseguridad ante cambios inesperados o arbitrarios en
la forma, tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

Equilibrio entre trabajo y vida privada: interferencia del trabajo con la vida privada o a la
inversa.

Confianza vy justicia organizacional: grado de inseguridad o confianza hacia la institucidon
empleadora, incluyendo la reparticidn equitativa de tareas y beneficios y solucién justa de los
conflictos.

Vulnerabilidad: temor ante el trato injusto en la institucién empleadora o antes represalias

por el ejercicio de los derechos.

Violencia y acoso: exposicidn a conducta intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

Los factores de riesgo van acompafiados de una serie de problemas de salud, entre los que se incluyen
trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el colaborador o Ia
colaboradora estdn expuestos a algin factor de riesgo psicosocial existiran una serie de
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sintomatologias a nivel individual y de la organizacion. Quienes estdn expuestos a riesgos
psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el dmbito laboral (despidos, abandono,
presentismo, rotacidon, cambio de funciones, etc.), ademds de también presentar consecuencias como
dafios en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares, alteraciones gastrointestinales, afecciones
cutaneas, entre otras) y danos en la salud mental (alteraciones de la conducta, de las capacidades
cognitivas, emocionales, etcétera).

Como medida protectora en la prevencién de riesgos psicosociales se creard un Comité paritario de
aplicacion del protocolo de riesgos psicosociales, segun lo referido por el protocolo de riesgos
psicosociales. El comité de aplicacidon (CdA) implementara una etapa de sensibilizacién antes de la
aplicacion de la encuesta, aplicara el cuestionario CEAL-SM SUSESO al menos al 60% de quienes
trabajan en la organizacién y determinaran el nivel de riesgo y las acciones a planificar para disminuir
los niveles de riesgo medio y alto, y para reforzar y potenciar los niveles de riesgo bajo.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicidn de
todos los colaboradores a los riesgos psicosociales. El Preescolar se obliga a evaluar los riesgos
psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (cuestionario CEAL-SM SUSESO), e intervenir si el Preescolar
presenta una enfermedad profesional de salud mental, o un nivel de riesgo alto. La medicidn de riesgo
psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de trabajo. El Preescolar realizara la medicién de
riesgo psicosocial laboral utilizando el cuestionario CEAL-SM SUSESO, siguiendo las normas y
metodologia establecidas por la SUSESO.

La primera evaluacién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse cuando El Preescolar tenga seis
meses desde que cuente con colaboradores contratados y un minimo de 10 colaboradores. No
obstante, el organismo administrador o la autoridad puede instruir la evaluacién frente a la
presentacion de una Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP) de posible origen laboral.
Resolucién Exenta N2 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la Gestidn
Preventiva del Riesgo Psicosocial en el Trabajo” Elaborado por el Departamento de Salud Ocupacional
del ISP.
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Género y salud en el trabajo

El Preescolar al considerar la perspectiva de género en relacién a la seguridad y salud en el trabajo
reconoce que las condiciones sanitarias y ambientales en los lugares de trabajo afectan en forma
distintas a mujeres y hombres. La integracidon de la perspectiva de género en el desarrollo de los
programas de prevencion del Preescolar, presume compilar y analizar toda la normativa vigente que
refieren a las condiciones de trabajo con una perspectiva de género.

El Decreto Supremo N2 47 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social del 04.08.2016 “Aprueba La
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo”, tiene como Objetivo N2 5 promover la
incorporacion de la perspectiva de género en la gestion preventiva, en donde describe:

“Se considerara la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en el marco de la
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente las situaciones de desigualdad
y discriminacidn existentes en el dmbito laboral y en la vida en general, el impacto diferenciado de la
exposicion al riesgo en funcion del género de las colaboradoras y colaboradores, como consecuencia
de la division del trabajo, en todos los dmbitos de la gestidn preventiva.

Debe incluirse el reconocimiento de enfermedades profesionales y la promocién de buenas practicas
de seguridad y salud en el trabajo, que consideren la especificidad propia de las colaboradoras; el
aumento de la participacion de las mujeres en la toma de decisiones sobre seguridad y salud en el
trabajo; la investigacion en seguridad y salud en el trabajo que incorpore el enfoque de género y el
registro de informacién, desagregando datos por sexo”.

Asimismo, el compromiso sefialado en la Letra C) Género Niumero 17 y 18 para la implementacion de
la politica nacional de seguridad y salud en el trabajo se refiere:

Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de género y, en
especial, se estableceran registros diferenciados por sexo sobre la exposicién a los distintos agentes
y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, ausentismo,
cobertura del seguro, poblacién en vigilancia segun riesgo, prestaciones preventivas y pecuniarias
entre otros, tanto en los organismos administradores, como en empresas e instituciones publicas.

La normativa considerard el establecimiento de mecanismos que garanticen la adecuada
representacion de las colaboradoras en la integracion de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
bajo el criterio que su directiva no esté integrada por mas de un 60% de un solo sexo.

e C(Cartilla Conciliacion Trabajo-Familia

e Protocolos Minsal -ACHS

e Géneroy Salud en el Trabajo
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https://dipol.minsal.cl/genero-y-salud-en-el-trabajo

ANEXO 3 - De la obligacion de informar los riesgos laborales

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, establece la obligacidon
de los empleadores de informar en forma oportuna y conveniente acerca de los riesgos que entrafien
sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto.

Por lo anterior, a continuacidn se pone a disposicion de los colaboradores, la descripcién de los riesgos
generales y especificos presentes en los lugares de trabajo y se indica, entre otras cosas, el correcto
uso de los Elementos de Proteccidon Personal que se entregan a los colaboradores indicando los
diversos riesgos a los que se encuentran expuestos en cada caso y las recomendaciones preventivas
para el autocuidado en las diversas labores, con el objeto de evitar la ocurrencia de accidentes del
trabajo y/o enfermedades profesionales.

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio
del Trabajo y Previsidn Social, establece la obligaciéon de los empleadores de informar en forma
oportuna y conveniente acerca de los riesgos que entrafien sus labores, de las medidas preventivas y
de los métodos de trabajo correcto.
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Riesgos generales

Personal Administrativos

RIESGO PELIGRO FUENTE O
EXISTENTE SITUACION
SUBESTANDAR

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Golpeado por
Golpeado contra

Transito por las
dependencias

del e Caidas mismo

establecimient nivel

o y oficinas. o Caidas distinto
nivel

e Contusiones
e Fracturas
e Esguinces

e Lesiones
multiples

e paralisis

e Muerte

Al transitar por las dependencias del
Establecimiento mire alrededor vy
verifigue que no existan elementos
gue obstaculicen el transitoseguro
por las dependencias.

Al salir al patio o estacionamiento
Verifique que no exista ningun
vehiculo motorizado  que se
encuentre en desplazamiento por la
zona donde usted transita.

Usar calzado adecuado a la actividad
evitando plataformas y tacos muy
altos.

Mantenga limpias, ordenadas vy
despejadas las zonas de transito al
interior del establecimiento en su
area de injerencia e informe a quien
corresponda aquellas ajenas a su
control.

Siempre mantenga la vista en la zona
de apoyo de los pies mientras camina.
Mantener orden y limpieza enpuestos
de trabajo.

Al subir o bajar por una escalera
hagalo por su derecha utilizando el
respectivo pasamanos y colocar todo
el pie en el peldano.

Evitar subir o bajar con sobrecarga de
materiales que impidan una visidn
adecuada utilizando en todo
momento el pasamanos.

Caminar, nunca correr dentro de las
dependencias de oficina y al interior
del establecimiento, en especial, por
escaleras de transito.

Cuando vaya a utilizar una escalera
portatil (si estd autorizado para
hacerlo) revise que se encuentra en
buenas condiciones, que estd
completa en sus partes estructurales,
cuide la superficie en que apoyara la
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escalera portdtil, que este limpia,
ordenada y no sea resbaladiza.

Al transitar preocupese de siempre
tener buena visibilidad y mantener las
luces encendidas si es necesario.

Las escaleras y bajadas de escalera
deben mantenerse siempre
despejadas de mercaderia,
preocupandose de que no existan
materiales que impidan el apoyo
correcto de los pies en los peldafios.
No dejar materiales o accesorios que
obstaculicen el libre transito por
pasillos y escaleras
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Traslado y
manipulacion
de materiales o
mercaderia.

Sobre esfuerzo
enmanejo de
materiales
Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas

Lesiones
temporales y
permanentes
enla espalda
(Lumbago)
Contusiones
Fracturas
Esguinces
Heridas

Siempre ceda el paso a quienes
transportan carga, asegurando que le
ha dejado el espacio necesario para
transitar.

Cuando cargue mercaderia asegurese
de tener correcta visibilidad de la
zonade trdnsito.

Al levantar o bajar materiales el
colaborador debe doblar las rodillas y
mantener mentdén erguido, espalda
recta, brazos pegados al cuerpo,
agarre correcto, utilizar el peso del
cuerpo, posicién correcta de pies.

No corra, bajo ninguna circunstancia,
solo camine rapido si es necesario.
Antes de tomar o sostener un
producto evallie su peso, forma,
volumen, bordesy aristas.

Verifique el estado de los embalajes
antes de levantarlos para evitar
accidentes y/o dafios de los mismos.
Solicite ayuda o use mecanismos
auxiliares si la mercaderia supera sus
habilidades olos 25 Kg. Permitidos por
la ley para los colaboradores hombres
y 20 Kg. Para las mujeres.

Si se encuentra embarazada, informe
a su empleador y evite |Ia
manipulacidon de carga (mas de tres
kilos).

Mantener el area de trabajo y las vias
de transito ordenadas y libre de
obstaculos.

El transporte de mercaderias deberd
ser hecho por las superficies
adecuadas para ello, a la velocidad
adecuada, resguardando que no se
produzcan vuelcos de ella vy
garantizando la  seguridad e
integridad de las personas vy
materiales transportados.

El material transportado debera ser
depositado solo en su destino final
donde debeexistir un lugar destinado
para ello y que por ningun motivo sea
en los espacios destinado para el
transito.
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trabajo en
oficinay
escritorios.

Movimientos
repetitivos
Contacto con
energia eléctrica
Golpeado por
Golpeado contra
Cortes

Lesiones en
extremidades
superiores e
inferiores
Lesiones
lumbares
Heridas
Electrocucion
Contusiones
leves

Evalue siempre las condiciones del
lugar.

Realizar pausa de 5 minutos en
labores mondtonas.

Corregir las posturas al trabajar en
escritorio frente al computador
(sentarse bien, adoptar buena
posicion de brazos y pies).

No manipular equipos que tengan
electricidad con las manos mojadas.
Desconectar inmediatamente el
suministro de energia en caso de
corto circuito.

No usar enchufes ni equipos quese
encuentren en mal estado.

Utilizar utensilios de escritorio de
forma adecuada y no utilizarlas para
jugar.

No dejar materiales o accesorios

sobresalientes o cajones abiertos.
Mantener orden y limpieza enoficina
y sobre escritorios.

No utilizar corta cartones.

Exposicidn en
general a
agente COVID-
19

Contacto con
superficies de
trabajo de uso
comun (manillas,
pasamanos,
fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

Contagio
Covid-19

Muerte

Mantener ambientes
ventilados.

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones del Preescolar.

limpios vy

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.
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Reforzar la higiene de los banos con el
fin de evitar la presencia de residuos
de orina, heces y otros fluidos
corporales.

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Mantener ambientes limpios vy
ventilados.

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

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

corporales.

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Facilitar las condiciones vy los
implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua
y jabon.

Disponer de solucion de alcohol gel
permanentemente para el
colaborador/colaboradora que no
tiene acceso a lavado de manos con
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agua y jabén de manera frecuente.

Mantener distancia social de 1 metro
entre las personas

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de El Preescolar

Cubrir la bocay nariz con el antebrazo
o0 pafuelo desechable al toser y

estornudar, no reutilizar este ultimo.

Abstenerse de tocar nariz, boca y
0jos.

Evitar contacto fisico al saludar

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

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

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de El Preescolar

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

o Reducir el nUmero de personas

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

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

o Conservar los nombres, RUT vy
teléfonos de los participantes de la

reunion durante al menos un mes

o Limpiar el lugar donde se realizo la
reunion después de concretada

Evitar disponer de alimentos vy
bebestibles durante la reunion.

Exposicion a
agente Covid-
19, con
relacién a la
organizacion
del trabajo

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

e Entregar las facilidades para que
colaboradoras (es) puedan
desempeiiar sus labores en forma
remota (teletrabajo), considerando
las funciones del cargo.

e Uso obligatorio de mascarilla en
todas las instalaciones de El

Preescolar
e Favorecer las actividades via
videoconferencia, llamadas

telefénicas o correos electronicos.
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Evitar aglomeraciones en
actividades como: reuniones,
cursos, seminarios, mesas de
trabajo.

Promover que se mantenga
distancia social de al menos 1 metro
entre colaboradoras(es).

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

Establecer horarios diferidos de
almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar

con casino o comedor.

Promover capacitaciones via e-
learning cuando sea pertinente.
Implementar las medidas
preventivas y recomendaciones
ublicadas en la pagina de
inisterio de Salud
https://www.minsal.cl/nuevo-
coronavirus-2019-ncov/informe-
tecnico.

Exposicién a Exposicion Eritema Evitar exposicion al sol en especial
radiacién prolongada al (quemadura en las horas préximas al mediodia.
ultravioleta sol en horarios solar en la Usar protector solar adecuado al
por de alta piel) tipo de piel. Aplicar 30 minutos
exposicion radiacion UV antes de exponerse al sol,
solar Envejecimient repitiendo varias veces durante la
0 prematuro jornada de trabajo.
de la piel
Riesgo Lesiones y/o Lesiones y/o Crear un equipo de riesgos
psicosocial enfermedades enfermedade psicosociales en trabajo.
en el trabajo .
profesionales s Implementar una etapa de
de origen profesionales sensibilizacidn antes de la aplicacién
mental. de origen de la encuesta.

mental

Aplicar cuestionario CEAL - SM
SUSESO, considerando las
siguientes dimensiones.

Determinar el nivel de riesgos vy
planificar las acciones de control
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Emergencias

e Incendios
e Temblores vy

terremotos

e |nundaciones
e Amenaza de

artefacto
explosivo

Contusiones
Fracturas
Esguinces
Lesiones
multiples
pardlisis
e Muerte.
e Quemadur
as
e Atrapamie
ntos
e Proyeccién
de
particulas
e cortes
e amputacio
nes

e Conocer y tener al dia el plan de
emergencia y evacuacién de su
establecimiento

e Tenga precaucion con los artefactos
de calefaccion, revise todos los afios
el equipo vy las instalaciones
eléctricas; aleje todo lo que sea
inflamable de estos artefactos.

e Use correctamente la electricidad.
w Nunca sobrecargue el sistema
eléctrico.

e Enchufe cada aparato eléctrico
directamente en el enchufe de Ia
pared y evite usar cables
alargadores o extensiones.

e Haga que un electricista revise como
minimo cada dos afios las
conexiones eléctricas que tiene su
establecimiento.

e Mantenga los equipos contra
incendio de su establecimiento
(extintores, red humeda) en buen
estado y debidamente sefializado.

e Mantener despejadas las vias de
evacuacion.

Auxiliares
RIESGO PELIGRO FUE,NTE O | CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTE SITUACION
SUBESTANDAR

Transito por
las
dependencias
del
establecimien
to

Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas distinto
nivel

Contusiones
Fracturas
Esguinces
Lesiones
multiples
paralisis
Muerte

Al transitar por las dependencias del
Establecimiento mire alrededor vy
verifiqgue que no existan elementos
que obstaculicen el transitoseguro
por las dependencias.

Al salir al patio o estacionamiento
Verifigue que no exista ningln
vehiculo motorizadoque se encuentre

en desplazamiento por la zona donde
usted transita.

Usar calzado adecuado a la actividad
evitando plataformas y tacos muy
altos.
Mantenga

limpias, ordenadas vy
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despejadas las zonas de transito al
interior del establecimiento en su
area de injerencia e informe a quien
corresponda aquellas ajenas a su
control.

Siempre mantenga la vista en la zona
de apoyo de los pies mientras camina.
Mantener orden y limpieza enpuestos
de trabajo.

Al subir o bajar por una escalera
hagalo por su derecha utilizando el
respectivo pasamanos y colocar todo
el pie en el peldano.

Evitar subir o bajar con sobrecarga de
materiales que impidan una vision
adecuada utilizando en todo
momento el pasamanos.

Caminar, nunca correr dentro de las
dependencias de oficina y al interior
del establecimiento, en especial, por
escaleras de transito.

Cuando vaya a utilizar una escalera
portatil (si esta autorizado para
hacerlo) revise que se encuentra en
buenas condiciones, que estd
completa en sus partes estructurales,
cuide la superficie en que apoyara la
escalera portdtil, que este limpia,
ordenada y no sea resbaladiza.

Al transitar preocupese de siempre
tener buena visibilidad y mantener las
luces encendidas si es necesario.

Las escaleras y bajadas de escalera
deben mantenerse siempre
despejadas de mercaderia,
preocupandose de que no existan
materiales que impidan el apoyo
correcto de los pies en los peldafios.
No dejar materiales o accesorios que
obstaculicen el libre transito por
pasillos y escaleras

Péagina 109




Traslado y

manipulacion
de materiales
omercaderia.

Sobre esfuerzo
enmanejo de
materiales
Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas

Lesiones
temporalesy
permanentes
enla espalda
(Lumbago)
Contusiones
Fracturas
Esguinces
Heridas

Siempre ceda el paso a quienes
transportan carga, asegurando que le
ha dejado el espacio necesario para
transitar.

Cuando cargue mercaderia asegurese
de tener correcta visibilidad de la
zonade transito.

Al levantar o bajar materiales el
colaborador debe doblar las rodillas y
mantener menton erguido, espalda
recta, brazos pegados al cuerpo,
agarre correcto, utilizar el peso del
cuerpo, posicién correcta de pies.

No corra, bajo ninguna circunstancia,
solo camine rapido si es necesario.
Antes de tomar o sostener un
producto evalle su peso, forma,
volumen, bordesy aristas.

Verifique el estado de los embalajes
antes de levantarlos para evitar
accidentes y/o dafios de los mismos.
Solicite ayuda o use mecanismos
auxiliares si la mercaderia supera sus
habilidades olos 25 Kg. Permitidos por
la ley para los colaboradores hombres
y 20 Kg. Para las mujeres.

Si se encuentra embarazada, informe
a su empleador y evite |Ia
manipulacidon de carga (mas de tres
kilos).

Mantener el area de trabajo y las vias
de transito ordenadas y libre de
obstaculos.

El transporte de mercaderias deberd
ser hecho por las superficies
adecuadas para ello, a la velocidad
adecuada, resguardando que no se
produzcan vuelcos de ella vy
garantizando la  seguridad e
integridad de las personas vy
materiales transportados.

El material transportado debera ser
depositado solo en su destino final
donde debeexistir un lugar destinado
para ello y que por ningun motivo sea
en los espacios destinado para el
transito.
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Uso de « Riesgo de Heridas e Usarguantesdegomas =
o e Conocer vy aplicar dosificacion de
liquidos de contraer Eccema I|qU|dosbde !jlmpleza 2bén al
limpieza enfermedades ik i e Lavar abundantemente con jabdn a
P ] Irritacion término de las labores de aseo.
profesionales e Usar antiparras.
como dermatitis,
por uso de
detergentes
Laboresde |e¢ Contacto con Punciones. * Uso de guantes, -
e Depositar desechos en recipientes
aseo elementos Cortes adecuados.
cortopunzantes e Realizar cuidadosamente la
manipulacion de desechos.
(desechos). e No utilizar herramientas cuando no

esta autorizado o capacitado

Trabajos con

Contacto con

Electrocucidn.

No tomar cables pelados sin antes
interrumpir la energia eléctrica.

energia energia eléctrica quemaduras e No manipular equipos que tengan
eléctrica electricidad con las manos mojadas.
e Desconectar inmedijatamente el
suministro_de energia en caso de
corte circuito _ .
e No usar enchufes ni equipos que se
encuentren en mal estado.
e Mantener paneles eléctricos
debidamente sefializados.
Falta de « Caida al mismo Esguinces * Mantener libres de obstaculos las

) g salidas, zonas de transito, vias de
ordeny nivel Fracturas evacuacion .
limpiezaen |e Golpeado por Contusiones ¢ ﬁggggggas productos en estanteriasy
los lugares de |« Caida distinto Lesiones e Sise pc)'rO(ljuce lilnbderéame, a\f_isar.al
trabaio. : Al resto de los colaboradores y limpiar

) nivel maultiples de forma inmediata.
Trabajos con |e Golpeado por Quemaduras | * (I;/SIzta\Qégner herramientas en buen
todotipode | Contactocon Cortes e Utilizar dherramier]ta(s:J solo si esta
herramientas lemen : autorizado y capacitado.
elementos Punuone.sl e Mantener el orden con el fin de no
cortantesy Amputacién dafar las Terr?mlentas.
: e Avisara a la jefatura si se encuentran
nzan al
punza t.e,s Cor?tu5|ones en malas condiciones.
e Proyeccion de Lesiones e No utilizar herramientas en malas
particulas oculares condiciones.
Limpiezade |e Caida de distinto Fracturas. o Utilizar los EPP para esta actividad.

) ‘ e Tomar examen de altura fisica.
techosy nivel. Esguinces e Evite posicionarse al, borde del techo
vidrios Contusiones sin EPP

Lesiones
multiples.
Muerte

Péagina 111




Exposicién en | Contacto con « Contagio e Mantener ambientes limpios vy

: ficies d d-19 ventilados.
generala super. Icies ae Covid-1 e La limpieza y desinfeccibn de los
agente trabajo de uso e Muerte . . .
, ] lugares de trabajo, debera realizarse
COVID-19 comun (manillas, . .
de acuerdo con las orientaciones para
pasamanos,

el proceso de limpieza y desinfeccidon
de espacios de uso publico y lugares
de trabajo indicadas en el "Protocolo
de Limpieza y Desinfecciéon de
Ambientes - Covid-19" del Ministerio
de Salud. (La empresa debe incluirlo
detallado)

e Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

e Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

e Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

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

e Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicién e Contagio Covid- |e Contagio e Mantener ambientes limpios vy

e . ) ventilados.
individual a 19 (Corona Virus) Covid-19. e La limpieza y desinfeccién de los
agente Covid- e Muerte

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

e Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

e Las superficies y los objetos deben
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limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfecciéon de
comedor posterior al uso de estos.

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

corporales.

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid- | e
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.
Muerte

Facilitar las condiciones y los
implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua
y jabon.

Disponer de soluciéon de alcohol gel
permanentemente para el
colaborador/colaboradora que no
tiene acceso a lavado de manos con

agua y jabén de manera frecuente.

Mantener distancia social de 1 metro
entre las personas

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo
o panuelo desechable al toser y

estornudar, no reutilizar este ultimo.

Abstenerse de tocar nariz, boca y
ojos.

Evitar contacto fisico al saludar

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

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

Contagio Covid- | e
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.
Muerte

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Si la reunién presencial no puede ser

reemplazada por medios

electrénicos:

o Reducir el nUmero de personas

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

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

o Conservar los nombres, RUT vy
teléfonos de los participantes de la

reunion durante al menos un mes

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

e Evitar disponer de alimentos vy

bebestibles durante la reunion.

Exposicion a
agente Covid-
19, con
relacién a la
organizacion
del trabajo

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.
Muerte

e Entregar las facilidades para que
colaboradoras (es) puedan
desempeiiar sus labores en forma
remota (teletrabajo), considerando
las funciones del cargo.

e Uso obligatorio de mascarilla en

todas las instalaciones de la empresa

e Favorecer las actividades via
videoconferencia, llamadas
telefdnicas o correos electrénicos.

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

e Promover que se mantenga
distancia social de al menos 1 metro
entre colaboradoras(es).

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

e Establecer horarios diferidos de
almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar

con casino o comedor.

e Promover capacitaciones via e-
learning cuando sea pertinente.

e Implementar las medidas
preventivas y recomendaciones
ublicadas en la pagina de
inisterio de Salud
https://www.minsal.cl/nuevo-
coronavirus-2019-ncov/informe-
tecnico.
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Expos')ici'o"n Exposicién Eritema Evitar exposicion al sol en especial
a rad'?c'°“ prolongada al (quemadura en las horas proximas al mediodia.
ultraviolet sol en horarios solar en la Usar protector solar adecuado al
apor de alta piel) tipo de piel. Aplicar 30 minutos
exlposmlon radiacion UV antes de exponerse al sol,
sofar Envejecimient repitiendo varias veces durante la
0 prematuro jornada de trabajo.
de la piel
Ric.esgo . Lesiones y/o Lesiones y/o Crear un equipo de riesgos
psicosocial enfermedades enfermedade psicosociales en trabajo.
:rr;bajo el profesiona!es s . Implementar una etapa de
de origen profesionales sensibilizacidn antes de la aplicaciéon
mental. de origen de la encuesta.

mental

Aplicar cuestionario SUSESI — ISTAS
21 versidon breve, considerando las
siguientes dimensiones:

a) Exigencias psicoldgicas en el

trabajo (cuantitativas,
emocionales esconder
emociones).

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

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

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

e) Doble presencia (influencia de
las preocupaciones domesticas
sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico).
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o Determinar el nivel de riesgos vy
planificar las acciones de control
Emergenci Incendios e Contusiones | e Conocer y tener al dia el plan de
as Temblores y | ©® Fracturas emergencia y evacuacién de su
terremotos * Esgylnces establecimiento
e lesiones .,
Inundaciones multiples e Tenga precaucién con los artefactos
Amenaza de paralisis de calefaccidn, revise todos los afios
artefacto Muerte. el equipo vy las instalaciones
explosivo e Quemadur eléctricas; aleje todo lo que sea
as inflamable de estos artefactos.
e Atrapamie e Use correctamente la electricidad.
ntos @ Nunca sobrecargue el sistema
e Proyeccién eléctrico.
de e Enchufe cada aparato eléctrico
particulas directamente en el enchufe de la
e cortes pared y evite usar cables
e amputacio alargadores o extensiones.
nes e Haga que un electricista revise como
minimo cada dos afos las
conexiones eléctricas que tiene su
establecimiento.
e Mantenga los equipos contra
incendio de su establecimiento
(extintores, red humeda) en buen
estado y debidamente sefializado.
e Mantener despejadas las vias de
evacuacion.
Docentes
RIESGO PELIGRO FUENTE O | CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTE SITUACION
SUBESTANDAR
Transito por Golpeado por o Contusiones e Al transitar por las dependencias del
las Golpeado contra | e  Fracturas Establecimiento mire alrededor y
dependencias Caidas mismo * Esguinces verifique que no existan elementos
del nivel * Lesiones que obstaculicen el transitoseguro por
P Caidas distinto multiples i
establecimien . o paralisis las dependencias.
to nivel «  Muerte e Al salir al patio o estacionamiento
Verifique que no exista ningun vehiculo
motorizado que se encuentre en
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desplazamiento por la zona donde
usted transita.

Usar calzado adecuado a la actividad
evitando plataformas y tacos muy
altos.

Mantenga limpias, ordenadas vy
despejadas las zonas de transito al
interior delestablecimiento en su area
de injerencia e informe a quien
corresponda aquellas ajenas a su
control.

Siempre mantenga la vista en la zona
de apoyo de los pies mientras camina.
Mantener orden y limpieza enpuestos
de trabajo.

Al subir o bajar por una escalera
hagalo por su derecha utilizando el
respectivo pasamanos y colocar todo el
pie en el peldafio.

Evitar subir o bajar con sobrecarga de
materiales que impidan una vision
adecuada utilizando en todo momento
el pasamanos.

Caminar, nunca correr dentro de las
dependencias de oficina y al interior
del establecimiento, en especial, por
escaleras de transito.

Cuando vaya a utilizar una escalera
portatil (si estd autorizado para
hacerlo) revise que se encuentra en
buenas condiciones, que estd completa
en sus partes estructurales, cuide la
superficie en que apoyara la escalera
portatil, que este limpia, ordenada y no
sea resbaladiza.

Al transitar preocupese de siempre
tener buena visibilidad y mantener las
luces encendidas si es necesario.

Las escaleras y bajadas de escalera
deben mantenerse siempre despejadas
de mercaderia, preocupandose de que
no existan materiales que impidan el
apoyo correcto de los pies en los
peldafios.

No dejar materiales o accesorios que
obstaculicen el libre transito por
pasillos y escaleras

Péagina 117




Traslado y

manipulacion
de materiales
omercaderia.

Sobre esfuerzo
enmanejo de
materiales
Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas

Lesiones
temporales y
permanentes
enla espalda
(Lumbago)
Contusiones
Fracturas
Esguinces
Heridas

Siempre ceda el paso a quienes
transportan carga, asegurando que le
ha dejado el espacio necesario para
transitar.

Cuando cargue mercaderia asegurese
de tener correcta visibilidad de la zona
de transito.

Al levantar o bajar materiales el
colaborador debe doblar las rodillas y
mantener menton erguido, espalda
recta, brazos pegados alcuerpo, agarre
correcto, utilizar el peso del cuerpo,
posicion correcta de pies.

No corra, bajo ninguna circunstancia,
solo camine rapido si es necesario.
Antes de tomar o sostener un producto
evalle su peso, forma, volumen,
bordesy aristas.

Verifique el estado de los embalajes
antes de levantarlos para evitar
accidentes y/o dafios de los mismos.
Solicite ayuda o wuse mecanismos
auxiliares si la mercaderia supera sus
habilidades olos 25 Kg. Permitidos por
la ley para los colaboradores hombres
y 20 Kg. Para las mujeres.

Si se encuentra embarazada, informe a
suempleador y evite la manipulacién
de carga (mds de tres kilos).

Mantener el area de trabajo y las vias
de transito ordenadas y libre de
obstaculos.

El transporte de mercaderias deberd
ser hecho por las superficies adecuadas
para ello, a la velocidad adecuada,
resguardando que no se produzcan
vuelcos de ella y garantizando Ia
seguridad e integridad de las personas
y materiales transportados.

El material transportado deberd ser
depositado solo en su destino final
donde debeexistir un lugar destinado
para ello y que por ningun motivo sea
en los espacios destinado para el
transito.
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trabajo en
oficinay
escritorios.

Movimientos
repetitivos
Contacto con
energia eléctrica
Golpeado por
Golpeado contra
Cortes

Lesiones en
extremidades
superiores e
inferiores
Lesiones
lumbares
Heridas
Electrocucion
Contusiones
leves

Evalue siempre las condiciones del
lugar.

Realizar pausa de 5 minutos enlabores
monadtonas.

Corregir las posturas al trabajar en
escritorio  frente al computador
(sentarse bien, adoptar buena posicion
de brazos y pies).

No manipular equipos que tengan
electricidad con las manos mojadas.
Desconectar  inmediatamente el
suministro de energia en caso de corto
circuito.

No usar enchufes ni equipos que se
encuentren en mal estado.

Utilizar utensilios de escritorio de
forma adecuada y no utilizarlas para
jugar.

No dejar materiales o accesorios

sobresalientes o cajones abiertos.
Mantener orden y limpieza enoficina y
sobre escritorios.

Realizacion
deClases.

Golpeados con
Golpes contra
Caida mismo
nivel

Caida

Cortes

Contusiones
leves
Fracturas
esguinces
Heridas

Transitar dentro de la sala declases en
vias sin obstruccion.

Mirar siempre alrededor por donde
transita  (fijarse que no haya
basureros, mesas, ni sillas por donde
transita).

Mantener una adecuada luminosidad

en la sala de clases.

Manipular elementos cortantes como
tijeras o cuchillo cartonero con
cuidado (siempre vy cuando sea
estrictamente necesario).

Al usar utiles escolares y elementos que
sirvan de ayuda para el aprendizaje
dejarlos y/ o mantenerlos ordenados.
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Uso de
laboratorios.

Contacto con
fuego u objetos
calientes,
productos
guimicos.
Golpes con
Golpes contra

Cortes

Caidas mismo
nivel

Caidas distinto
nivel

Quemaduras
Dermatitis
Heridas
Fracturas

Esguinces

Al ingresar al laboratorio de clase
ingresar con elementos de proteccién
personal correspondiente (delantal,
guantes, mascarilla, etc.)

No comer o beber en el laboratorio
Utilizar zapatos cerrados, evitar el uso
dechalas, sandalias, etc.

Mantener iluminacién adecuada e
informar cada vez que existan
desperfectos en este.

Mantener materiales de laboratorio
(Tubos de ensayo, pipetas, rejillas,
mecheros, etc.) limpios y ordenados.
Mantener hojas de Seguridad de todos
los productos que se utilizan en
laboratorio.

Mantener clasificacion, rotulacion vy
almacenamiento de productos
guimicos de acuerdo a hojas de
seguridad de los mismos.

Al utilizar productos para
experimentos y /o desarrollo de tareas,
utilizarloscon cuidado, como lo indique
la etiqueta y/o procedimiento.
Mantener y controlar orden y disciplina
alinterior del laboratorio.

Mantener vias de transito limpias y
expeditas en todo momento.
Mantener materiales de laboratorio
(Tubos de ensayo, pipetas, rejillas,
mecheros, etc.) limpios y ordenados.
Mantener hojas de Seguridad de todos
los productos que se utilizan en
laboratorio.

Mantener clasificacion, rotulacion vy
almacenamiento de productos
qguimicos de acuerdo a hojas de
seguridad de los mismos.

Al utilizar productos para
experimentosy /o desarrollo de tareas,
utilizarloscon cuidado, como lo indique
la etiqueta y/o procedimiento.
Mantener y controlar orden y disciplina
alinterior del laboratorio.

Mantener vias de transito limpias y
expeditas en todo momento.
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Uso excesivo
de la voz.

Uso excesivo de
la voz

Disfonias
profesionales

No exponer eluso de la voz en forma
excesiva.

El personal que por necesidad de
servicio debe hacer uso de la voz en
forma excesiva, debe participar en
cursos de Prevencién de dano a la Voz.

Exposicion en
general a
agente
COVID-19

Contacto con
superficies de
trabajo de uso
comun (manillas,
pasamanos,
fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

Contagio
Covid-19

Muerte

Mantener ambientes Ilimpios vy
ventilados.

La limpieza y desinfeccibn de los
lugares de trabajo, debera realizarse de
acuerdo con las orientaciones para el
proceso de limpieza y desinfeccion de
espacios de uso publico y lugares de
trabajo indicadas en el "Protocolo de
Limpieza y Desinfeccidn de Ambientes -
Covid-19" del Ministerio de Salud. (La
empresa debe incluirlo detallado)

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

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

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores vy
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Mantener ambientes limpios vy
ventilados.

La limpieza y desinfeccibn de los
lugares de trabajo, deberd realizarse de
acuerdo con las orientaciones para el
proceso de limpieza y desinfeccidon de
espacios de uso publico y lugares de
trabajo indicadas en el "Protocolo de
Limpieza y Desinfeccién de Ambientes -
Covid-19" del Ministerio de Salud. (La
empresa debe incluirlo detallado)
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Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.
Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.
Reforzar la higiene de los bafios con el
fin de evitar la presencia de residuos de

orina, heces y otros fluidos corporales.

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Facilitar las condiciones y los
implementos necesarios para el lavado
de manos frecuente con agua y jabon.
Disponer de solucion de alcohol gel
permanentemente para el
colaborador/colaboradora que no
tiene acceso a lavado de manos con

agua y jabén de manera frecuente.

Mantener distancia social de 1 metro
entre las personas

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

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

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

Evitar contacto fisico al saludar

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

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

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Si la reunién presencial no puede ser

reemplazada por medios electrénicos:

o Reducir el nUmero de personas

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

o Contar con acceso a lavado de
manos o en su defecto, soluciéon de
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alcohol gel.
o Conservar los nombres, RUT vy
teléfonos de los participantes de la

reunion durante al menos un mes

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

e Evitar disponer de alimentos vy
bebestibles durante la reunion.

Exposiciona |e Contagio Covid- | Contagio * Entregar las facilidades para que

agente Covid- 19 (Corona Virus) Covid-19. colaboradoras (es) puedan
desempeiiar sus labores en forma

19, con e Muerte P . .

relacion a la remota (teletrabajo), considerando

organizacion las funciones del cargo.

del trabajo e Uso obligatorio de mascarilla en todas

las instalaciones de la empresa

e Favorecer las actividades via
videoconferencia, _llamadas
telefdnicas o correos electrénicos.

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

e Promover que se mantenga distancia
social de al menos 1 metro entre
colaboradoras(es).

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

e Establecer horarios diferidos de
almuerzo para evitar aglomeraciones,
en caso de contar con casino o

comedor.

e Promover capacitaciones via e-
learning cuando sea pertinente.

e Implementar las medidas preventivas
y recomendaciones publicadas en la

agina de Ministerio de Salud

Ettps://www.minsal.cl/nuevo—
coronavirus-2019-ncov/informe-
tecnico.

Péagina 123



https://www.minsal.cl/nuevo-coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico
https://www.minsal.cl/nuevo-coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico
https://www.minsal.cl/nuevo-coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico

Expos_>ici_c>',n Exposicién Eritema Evitar exposicién al sol en especial en
a radiacion prolongada al (quemadura las horas préximas al mediodia.
ultraviolet sol en horarios solar en la Usar protector solar adecuado al tipo
a por de alta piel) de piel. Aplicar 30 minutos antes de
exposicion radiacion UV exponerse al sol, repitiendo varias
solar Envejecimient veces durante la jornada de trabajo.
0 prematuro
de la piel
Ri(_esgo . Lesiones y/o Lesiones y/o Crear un equipo de riesgos
psicosocial enfermedades enfermedade psicosociales en trabajo.
frnabajo el profesiona!es s . Implementar  una etapa de
de origen profesionales sensibilizacién antes de la aplicacién
mental. de origen de la encuesta.

mental

Aplicar cuestionario SUSESI —ISTAS 21
version breve, considerando las
siguientes dimensiones:

f) Exigencias psicolégicas en el

trabajo (cuantitativas,
emocionales esconder
emociones).

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

h) Apoyo social en la empresa vy
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)
i) Compensaciones Y estima

(recompensas, inseguridad en el
empleo, perspectivas de
promocion o cambios no
deseados, entre otros).

j) Doble presencia (influencia de las
preocupaciones domesticas
sobre el trabajo, carga de trabajo
domeéstico).
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Determinar el nivel de riesgos vy
planificar las acciones de control
Emergenci Incendios e Contusiones Conocer y tener al dia el plan de
as Temblores y | ©® Fracturas emergencia y evacuacién de su
terremotos * Esgylnces establecimiento
e lesiones L,
Inundaciones multiples Tenga precaucion con los artefactos
Amenaza de paralisis de calefaccion, revise todos los afos
artefacto Muerte. el equipo vy las instalaciones
explosivo e Quemadur eléctricas; aleje todo lo que sea
as inflamable de estos artefactos.
e Atrapamie Use correctamente la electricidad. @
ntos Nunca sobrecargue el sistema
e Proyeccién eléctrico.
de Enchufe cada aparato eléctrico
particulas directamente en el enchufe de la
e cortes pared y evite usar cables alargadores
e amputacio o extensiones.
nes Haga que un electricista revise como
minimo cada dos afos las conexiones
eléctricas que tiene su
establecimiento.
Mantenga los equipos contra
incendio de su establecimiento
(extintores, red humeda) en buen
estado y debidamente sefializado.
Mantener despejadas las vias de
evacuacion.
Paradocentes
RIESGO PELIGRO FUENTE O | CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTE SITUACION
SUBESTANDAR

Transito por
las
dependencias
del
establecimien
to y oficinas.

Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas distinto
nivel

e Contusiones
e Fracturas
e Esguinces

e Lesiones
multiples

e paralisis

e Muerte

o Al transitar por las dependencias del

Establecimiento mire alrededor vy
verifigue que noexistan elementos
que obstaculicen el transitoseguro
por las dependencias.

Al salir al patio o estacionamiento
Verifigue que no exista ningun
vehiculo motorizado  que se
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encuentre en desplazamiento por la
zona donde usted transita.

Usar calzado adecuado a la actividad
evitando plataformas y tacos muy
altos.

Mantenga limpias, ordenadas vy
despejadas las zonas de transito al
interior del establecimiento en su
area de injerencia e informe a quien
corresponda aquellas ajenas a su
control.

Siempre mantenga la vista en la zona
de apoyo de los pies mientras camina.
Mantener orden y limpieza enpuestos
de trabajo.

Al subir o bajar por una escalera
hagalo por su derecha utilizando el
respectivo pasamanos y colocar todo
el pie en el peldano.

Evitar subir o bajar con sobrecarga de
materiales que impidan una vision
adecuada utilizando en todo
momento el pasamanos.

Caminar, nunca correr dentro de las
dependencias de oficina y al interior
del establecimiento, en especial, por
escaleras de transito.

Cuando vaya a utilizar una escalera
portatil (si esta autorizado para
hacerlo) revise que se encuentra en
buenas condiciones, que estd
completa en sus partes estructurales,
cuide la superficie en que apoyara la
escalera portdtil, que este limpia,
ordenada y no sea resbaladiza.

Al transitar preocupese de siempre
tener buena visibilidad y mantener las
luces encendidas si es necesario.

Las escaleras y bajadas de escalera
deben mantenerse siempre
despejadas de mercaderia,
preocupandose de que no existan
materiales que impidan el apoyo
correcto de los pies en los peldafios.
No dejar materiales o accesorios que
obstaculicen el libre transito por
pasillos y escaleras
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Traslado y

manipulacion
de materiales
omercaderia.

Sobre esfuerzo
enmanejo de
materiales
Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas

Lesiones
temporales y
permanentes
enla espalda
(Lumbago)
Contusiones
Fracturas
Esguinces
Heridas

Siempre ceda el paso a quienes
transportan carga, asegurando que le
ha dejado el espacio necesario para
transitar.

Cuando cargue mercaderia asegurese
de tener correcta visibilidad de la
zonade trénsito.

Al levantar o bajar materiales el
colaborador debe doblar las rodillas y
mantener mentdén erguido, espalda
recta, brazos pegados al cuerpo,
agarre correcto, utilizar el peso del
cuerpo, posicién correcta de pies.

No corra, bajo ninguna circunstancia,
solo camine rapido si es necesario.
Antes de tomar o sostener un
producto evallie su peso, forma,
volumen, bordesy aristas.

Verifique el estado de los embalajes
antes de levantarlos para evitar
accidentes y/o dafios de los mismos.
Solicite ayuda o use mecanismos
auxiliares si la mercaderia supera sus
habilidades olos 25 Kg. Permitidos por
la ley para los colaboradores hombres
y 20 Kg. Para las mujeres.

Si se encuentra embarazada, informe
a su empleador y evite |Ia
manipulacidon de carga (mas de tres
kilos).

Mantener el area de trabajo y las vias
de transito ordenadas y libre de
obstaculos.

El transporte de mercaderias deberd
ser hecho por las superficies
adecuadas para ello, a la velocidad
adecuada, resguardando que no se
produzcan vuelcos de ella vy
garantizando la  seguridad e
integridad de las personas vy
materiales transportados.

El material transportado debera ser
depositado solo en su destino final
donde debeexistir un lugar destinado
para ello y que por ningun motivo sea
en los espacios destinado para el
transito.
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trabajo en
oficinay
escritorios.

Movimientos
repetitivos
Contacto con
energia eléctrica
Golpeado por
Golpeado contra
Cortes

Lesiones en
extremidades
superiores e
inferiores
Lesiones
lumbares
Heridas
Electrocucion
Contusiones
leves

Evalue siempre las condiciones del
lugar.

Realizar pausa de 5 minutos en
labores mondtonas.

Corregir las posturas al trabajar en
escritorio frente al computador
(sentarse bien, adoptar buena
posicion de brazos y pies).

No manipular equipos que tengan
electricidad con las manos mojadas.
Desconectar inmediatamente el
suministro de energia en caso de
corto circuito.

No usar enchufes ni equipos quese
encuentren en mal estado.

Utilizar utensilios de escritorio de
forma adecuada y no utilizarlas para
jugar.

No dejar materiales o accesorios

sobresalientes o cajones abiertos.
Mantener orden y limpieza enoficina
y sobre escritorios.

No utilizar corta cartones.

Exposicidn en
general a
agente
COVID-19

Contacto con
superficies de
trabajo de uso
comun (manillas,
pasamanos,
fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

Contagio
Covid-19

Muerte

Mantener ambientes
ventilados.

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

limpios vy

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

Péagina 128




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

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid- | e
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Mantener ambientes limpios vy
ventilados.

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

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

corporales.

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid- | e
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Facilitar las condiciones vy los
implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua
y jabon.

Disponer de solucion de alcohol gel
permanentemente para el
colaborador/colaboradora que no
tiene acceso a lavado de manos con
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agua y jabén de manera frecuente.

Mantener distancia social de 1 metro
entre las personas

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Cubrir la bocay nariz con el antebrazo
o0 pafuelo desechable al toser y

estornudar, no reutilizar este ultimo.

Abstenerse de tocar nariz, boca y
0jos.

Evitar contacto fisico al saludar

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

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

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

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

o Reducir el nUmero de personas

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

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

o Conservar los nombres, RUT vy
teléfonos de los participantes de la

reunion durante al menos un mes

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

Evitar disponer de alimentos vy
bebestibles durante la reunion.

Exposicion a
agente Covid-
19, con
relacién a la
organizacion
del trabajo

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

e Entregar las facilidades para que
colaboradoras (es) puedan
desempeiiar sus labores en forma
remota (teletrabajo), considerando
las funciones del cargo.

e Uso obligatorio de mascarilla en
todas las instalaciones de Ia

empresa
e Favorecer las actividades via
videoconferencia, llamadas

telefénicas o correos electronicos.
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Evitar aglomeraciones en
actividades como: reuniones,
cursos, seminarios, mesas de
trabajo.

Promover que se mantenga
distancia social de al menos 1 metro
entre colaboradoras(es).

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

Establecer horarios diferidos de
almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar

con casino o comedor.

Promover capacitaciones via e-
learning cuando sea pertinente.
Implementar las medidas
preventivas y recomendaciones
ublicadas en la pagina de
inisterio de Salud
https://www.minsal.cl/nuevo-
coronavirus-2019-ncov/informe-
tecnico.

Exposicion Exposicion Eritema Evitar exposicion al sol en especial
a radiacién prolongada al (quemadura en las horas préximas al mediodia.
ultraviolet sol en horarios solar en la Usar protector solar adecuado al
a por de alta piel) tipo de piel. Aplicar 30 minutos
exposicion radiacion UV antes de exponerse al sol,
solar Envejecimient repitiendo varias veces durante la
0 prematuro jornada de trabajo.
de la piel
Riesgo Lesiones y/o Lesiones y/o Crear un equipo de riesgos
psicosocial enfermedades enfermedade psicosociales en trabajo.
ternabajo el profesiona!es s . Implementar una etapa de
de origen profesionales sensibilizacidn antes de la aplicacién
mental. de origen de la encuesta.

mental

Aplicar cuestionario SUSESI — ISTAS
21 versidon breve, considerando las
siguientes dimensiones:

k) Exigencias psicolégicas en el

trabajo (cuantitativas,
emocionales esconder
emociones).

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

m) 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)

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

o) Doble presencia (influencia de
las preocupaciones domesticas
sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico).

Determinar el nivel de riesgos vy

planificar las acciones de control

Emergenci
as

Incendios
Temblores vy
terremotos
Inundaciones
Amenaza de
artefacto
explosivo

Contusiones
Fracturas
Esguinces
Lesiones
multiples
paralisis
Muerte.
Quemadur
as
Atrapamie
ntos
Proyeccion
de
particulas
cortes
amputacio
nes

Conocer y tener al dia el plan de
emergencia y evacuacion de su
establecimiento

Tenga precaucion con los artefactos
de calefaccion, revise todos los afos
el equipo y las instalaciones
eléctricas; aleje todo lo que sea
inflamable de estos artefactos.

Use correctamente la electricidad.
@ Nunca sobrecargue el sistema
eléctrico.

Enchufe cada aparato eléctrico
directamente en el enchufe de Ia
pared y evite usar cables
alargadores o extensiones.

Haga que un electricista revise como
minimo cada dos afios las
conexiones eléctricas que tiene su
establecimiento.
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Mantenga los equipos contra
incendio de su establecimiento
(extintores, red hiumeda) en buen
estado y debidamente sefializado.
Mantener despejadas las vias de
evacuacion.

Tens
RIESGO PELIGRO FUE’NTE O | CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTE SITUACION
SUBESTANDAR
Transito por Golpeado por o Contusiones e Al transitar por las dependencias del
las * Golpeado contra |«  Fracturas Establecimiento mire alrededor y
dependencias |* Caidas mismo * Esguinces verifigue que no existan elementos
del nivel * lesiones que obstaculicen el transitoseguro
‘ - multiples .
establecimien |* Caidasdistinto | paralisis por las dependencias.
to y oficinas. nivel e  Muerte e Al salir al patio o estacionamiento
Verifigue que no exista ningun
vehiculo motorizado  que se

encuentre en desplazamiento por la
zona donde usted transita.

Usar calzado adecuado a la actividad
evitando plataformas y tacos muy
altos.

Mantenga limpias, ordenadas vy
despejadas las zonas de transito al
interior del establecimiento en su
area de injerencia e informe a quien
corresponda aquellas ajenas a su
control.

Siempre mantenga la vista en la zona
de apoyo de los pies mientras camina.

Mantener orden y limpieza enpuestos
de trabajo.

Al subir o bajar por una escalera
hagalo pxr su derecha utilizando el
respectivo pasamanos y colocar todo
el pie en el peldaio.

Evitar subir o bajar con sobrecarga de
materiales que impidan una vision
adecuada  utilizando en todo
momento el pasamanos.

Caminar, nunca correr dentro de las

dependencias de oficina y al interior
del establecimiento, en especial, por
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escaleras de transito.

Cuando vaya a utilizar una escalera
portatil (si esta autorizado para
hacerlo) revise que se encuentra en
buenas condiciones, que estd
completa en sus partes estructurales,
cuide la superficie en que apoyara la
escalera portdtil, que este limpia,
ordenada y no sea resbaladiza.

Al transitar preocupese de siempre
tener buena visibilidad y mantener las
luces encendidas si es necesario.

Las escaleras y bajadas de escalera
deben mantenerse siempre
despejadas de mercaderia,
preocupandose de que no existan
materiales que impidan el apoyo
correcto de los pies en los peldafios.
No dejar materiales o accesorios que
obstaculicen el libre transito por
pasillos y escaleras
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Traslado y
manipulacion
de materiales
omercaderia
y pacientes.

Sobre esfuerzo
enmanejo de
materiales
Golpeado por
Golpeado contra
Caidas mismo
nivel

Caidas

Lesiones
temporales y
permanentes
enla espalda
(Lumbago)
Contusiones
Fracturas
Esguinces
Heridas

Siempre ceda el paso a quienes
transportan carga, asegurando que le
ha dejado el espacio necesario para
transitar.

Cuando cargue mercaderia asegurese
de tener correcta visibilidad de la
zonade trénsito.

Al levantar o bajar materiales el
colaborador debe doblar las rodillas y
mantener mentdén erguido, espalda
recta, brazos pegados al cuerpo,
agarre correcto, utilizar el peso del
cuerpo, posicién correcta de pies.

No corra, bajo ninguna circunstancia,
solo camine rapido si es necesario.
Antes de tomar o sostener un
producto evallie su peso, forma,
volumen, bordesy aristas.

Verifique el estado de los embalajes
antes de levantarlos para evitar
accidentes y/o dafios de los mismos.
Solicite ayuda o use mecanismos
auxiliares si la mercaderia supera sus
habilidades olos 25 Kg. Permitidos por
la ley para los colaboradores hombres
y 20 Kg. Para las mujeres.

Si se encuentra embarazada, informe
a su empleador y evite |Ia
manipulacidon de carga (mas de tres
kilos).

Mantener el area de trabajo y las vias
de transito ordenadas y libre de
obstaculos.

El transporte de mercaderias deberd
ser hecho por las superficies
adecuadas para ello, a la velocidad
adecuada, resguardando que no se
produzcan vuelcos de ella vy
garantizando la  seguridad e
integridad de las personas vy
materiales transportados.

El material transportado debera ser
depositado solo en su destino final
donde debeexistir un lugar destinado
para ello y que por ningun motivo sea
en los espacios destinado para el
transito.
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trabajo en

Movimientos

Lesiones en

Evalue siempre las condiciones del

oficinay repetitivos extremidades lugar.
escritorios. e Contacto con superiores e Realizar pausa de 5 minutos en
energia eléctrica inferiores labores monétonas.
 Golpeado por Lesiones Corregir las posturas al trabajar en
» Golpeado contra lumbares escritorio  frente al computador
e Cortes Heridas (sentarse bien, adoptar buena
EIectroFucién posicion de brazos y pies).
Contusiones No manipular equipos que tengan
leves electricidad con las manos mojadas.
Desconectar inmediatamente el
suministro de energia en caso de
corto circuito.
No usar enchufes ni equipos quese
encuentren en mal estado.
Utilizar utensilios de escritorio de
forma adecuada y no utilizarlas para
jugar.
No dejar materiales o accesorios
sobresalientes o cajones abiertos.
Mantener orden y limpieza enoficina
y sobre escritorios.
No utilizar corta cartones.
Riesgo de ¢ Contacto con Infecciones Uso de mascarilla, guantes para evitar
contagios de pacientes con Contagios contagios.
infecciones o este tipo de Vacunacién preventiva.
enfermedade enfermedades
s contagiosas.
Contacto con |¢ Manipulacién de Puncionesy Depositar desechos en recipientes
elementos agujas y bisturi cortes en adecuados.
corto extremidades Realizar debidamente la
punzantes superiores manipulacién de desechos.
Mantener ambientes Tlimpios vy
Exposicion en |¢ Contacto con Contagio ventilados.
general a superficies de Covid-19 La limpieza y desinfeccibn de los
agente trabajo de uso Muerte lugares de trabajo, deberd realizarse
COVID-19 comun (manillas,

pasamanos,
fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

de acuerdo con las orientaciones para
el proceso de limpieza y desinfeccion
de espacios de uso publico y lugares
de trabajo indicadas en el "Protocolo
de Limpieza y Desinfeccién de
Ambientes - Covid-19" del Ministerio
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de Salud. (La empresa debe incluirlo
detallado)

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

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

Promover y dar acceso a lavado de
manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid-
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Mantener ambientes Ilimpios y
ventilados.

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Las superficies y los objetos deben
limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos, teclados, casilleros,

dispensadores de agua, entre otros.

Realizar limpieza y desinfeccion de
comedor posterior al uso de estos.

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

corporales.
Promover y dar acceso a lavado de
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manos por parte de colaboradores y
colaboradoras, visitas, y clientes.

Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid- | e
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

Facilitar las condiciones vy los
implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua
y jabon.

Disponer de soluciéon de alcohol gel
permanentemente para el
colaborador/colaboradora que no
tiene acceso a lavado de manos con

aguay jabén de manera frecuente.

Mantener distancia social de 1 metro
entre las personas

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

Cubrir la bocay nariz con el antebrazo
o panuelo desechable al toser y

estornudar, no reutilizar este ultimo.

Abstenerse de tocar nariz, boca y
0jos.

Evitar contacto fisico al saludar

No compartir articulos de higiene
personal, articulos de alimentacion

con otras personas del lugar de
trabajo.

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

Contagio Covid- | e
19 (Corona Virus)

Contagio
Covid-19.

Muerte

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

Uso obligatorio de mascarilla en todas
las instalaciones de la empresa

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

o Reducir el nUmero de personas

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

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

o Conservar los nombres, RUT vy
teléfonos de los participantes de la
reunién durante al menos un mes
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o Limpiar el lugar donde se realizé Ia
reunion después de concretada

e Evitar disponer de alimentos vy
bebestibles durante la reunion.

Exposiciona |e Contagio Covid- |e Contagio * Entregar las facilidades para que

agente Covid- 19 (Corona Virus) Covid-19. ;olaboraoINoras IfoeS) p::edan
esempefiar sus labores en forma

::I’af:(i)c’:‘na la * Muerte remota (teletrabajo), considerando

organizacion las funciones del cargo.

del trabajo e Uso obligatorio de mascarilla en

todas las instalaciones de Ia

empresa

e Favorecer las actividades via
videoconferencia, llamadas
telefonicas o correos electrénicos.

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

e Promover que se mantenga
distancia social de al menos 1 metro
entre colaboradoras(es).

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

e Establecer horarios diferidos de
almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar

con casino o comedor.

e Promover capacitaciones via e-
learning cuando sea pertinente.

e Implementar las medidas
preventivas y recomendaciones
ublicadas en la pagina de
inisterio de Salud
https://www.minsal.cl/nuevo-
coronavirus-2019-ncov/informe-
tecnico.
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Exposicion Exposicion Eritema Evitar exposicion al sol en especial
a radiacién prolongada al (quemadura en las horas préximas al mediodia.
ultraviolet sol en horarios solar en la Usar protector solar adecuado al
a por de alta piel) tipo de piel. Aplicar 30 minutos
exposicion radiacién UV antes de exponerse al sol,
solar Envejecimient repitiendo varias veces durante la
0 prematuro jornada de trabajo.
de la piel
Riesgo Lesiones y/o Lesiones y/o Crear un equipo de riesgos
psicosocial enfermedades enfermedade psicosociales en trabajo.
frnabajo el profesiona!es s . Implementar una etapa de
de origen profesionales sensibilizacién antes de la aplicacién
mental. de origen de la encuesta.

mental

Aplicar cuestionario SUSESI — ISTAS
21 version breve, considerando las
siguientes dimensiones:

p) Exigencias psicolégicas en el

trabajo (cuantitativas,
emocionales esconder
emociones).

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

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

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

t) Doble presencia (influencia de
las preocupaciones domesticas
sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico).
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Determinar el nivel de riesgos vy
planificar las acciones de control

Emergenci
as

Incendios
Temblores vy
terremotos
Inundaciones
Amenaza de
artefacto
explosivo

Contusiones
Fracturas
Esguinces
Lesiones
multiples
pardlisis
Muerte.
Quemadur
as
Atrapamie
ntos
Proyeccion
de
particulas
cortes
amputacio
nes

Conocer y tener al dia el plan de
emergencia y evacuacién de su
establecimiento

Tenga precaucién con los artefactos
de calefaccion, revise todos los afios
el equipo vy las instalaciones
eléctricas; aleje todo lo que sea
inflamable de estos artefactos.

Use correctamente la electricidad.
Nunca sobrecargue el sistema
eléctrico.

Enchufe cada aparato eléctrico
directamente en el enchufe de la
pared y evite usar cables
alargadores o extensiones.

Haga que un electricista revise como
minimo cada dos afios las
conexiones eléctricas que tiene su
establecimiento.

Mantenga los equipos contra
incendio de su establecimiento
(extintores, red humeda) en buen
estado y debidamente sefializado.
Mantener despejadas las vias de
evacuacion.
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