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REGLAMENTO INTERNO LABORAL DE

ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
2024

Fundacion Educacional San Miguel, como institucion particular —subvencionada sin
fines de lucro, y sus Colegios San Miguel de Calbuco y Sagrada Familia de
Hornopirén, perteneciente al Arzobispado de Puerto Montt, rigen su normativa de

acuerdo al Codigo del Trabajo, D.F.L. N° 1.
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TiTULO |

1.1. NORMAS LABORALES

ARTICULO 1. El Colegio San Miguel de Calbuco y el Colegio Sagrada Familia de Hornopirén son establecimientos
educacionales con dependencia administrativa particular subvencionado, de propiedad del Arzobispado de Puerto
Montt. Se encuentran oficialmente reconocidos por el Ministerio de Educacidn y son administrados por la Fundacién
Educacional San Miguel.

ARTICULO 2. Cada Colegio se rige por un Proyecto Educativo fundado en los principios de la doctrina catdlica, debiendo
destacarse todos los que en él laboren, por su recta doctrina e integridad de vida. Para la realizaciéon del Proyecto
Educativo, la Fundacién Educacional San Miguel contrata, mantiene y finiquita libremente al personal idéneo y
necesario para el cumplimiento de dichos fines.

ARTICULO 3. Toda persona que postule a trabajar en los colegios de la Fundacién Educacional San Miguel deberé
adherirse al PEI del colegio, comprometiéndose con la Iglesia y los valores del Evangelio.

Al postular deberd presentar la siguiente documentacion:

. Fotocopia de la Cédula de Identidad y una fotografia tamafio carnet.

. Curriculum vitae actualizado.

. Certificado de nacimiento.

. Certificado de antecedentes para fines espaciales (Actualizado y Renovado de manera Anual).
. Dos copias legalizadas del certificado de Titulo Profesional.

. Documento que acredite la afiliacién previsional a alguna AFP.

. Documento que acredite la afiliacién a un sistema de salud.

. Casos excepcionales seran revisados por la Fundacién San Miguel.
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Cabe destacar que no se realizaran contrataciones de personas que tengan hasta tercer grado de consanguineidad y
hasta segundo de afinidad con funcionarios del Colegio al cual postulan o con miembros de la Fundacién. De la misma
forma, los funcionarios en cargos de Confianza, determinados por el Sostenedor no podran formar ni mantener
relaciones de pareja en los Colegios o Fundacidn Educacional San Miguel, todo esto en el marco de mantener un clima
laboral adecuado y evitar situaciones distintas al objeto del contrato.

Al iniciar el afio escolar los datos del personal contratado deberdn ser actualizados en documento enviado a la
Fundacion Educacional San Miguel quien enviara copia a la Direccién del Establecimiento con plazo hasta el 31 de marzo
de cada afio. Cada vez que los antecedentes sufran modificaciones, el trabajador deberda comunicarlo dentro de los
treinta dias siguientes en que se produzcan a través del mismo mecanismo. Siendo éste el Unico medio idéneo por el
cual la Fundacién actualiza los datos de su personal.

El Sostenedor al recibir la informacién sobre cambio de antecedentes debera archivarlo en la carpeta que posee cada
trabajador y remitir por correo electrénico al Colegio informando la situacién, todos los antecedentes deberan ser
remitidos y visados por la Direcciéon del Colegio.

ARTICULO 4. La comprobacién posterior por parte del Empleador que, para ingresar a trabajar al Colegio se hubiere
presentado documentos falsos o adulterados, en la negacion de la autorizacion de la DEPROV y/o cualquier situacion
de inhabilitacién de la funcién Docente, serd causal de terminacion inmediata del Contrato de Trabajo que se hubiere
celebrado.

ARTICULO 5. Las modificaciones del Contrato de Trabajo se consignaran por escrito en documentos anexos firmados
por ambas partes. La remuneracion de los trabajadores se actualizara una vez al afio de acuerdo a los reajustes que
sefiale el Ministerio de Educacién en el mes de diciembre.
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ARTICULO 6. Se consideraré jornada ordinaria de trabajo, la que se estipuld en el correspondiente Marco Horario
especificado en el Contrato y no exceda los limites que establece la ley y que desarrolle dentro del horario del
Establecimiento.

ARTICULO 7. Se prohibe al trabajador abandonar su trabajo durante el horario establecido en el respectivo Contrato,
sin autorizacion del director o Directivo a cargo del establecimiento o de su subrogante legal y posterior firma en el
libro de registro de salida de los funcionarios.

ARTICULO 8. La jornada que exceda el maximo legal o la pactada, se considerard extraordinaria, salvo lo que dispone
el Articulo 10 del presente Reglamento.

Las horas extraordinarias deberdn pactarse por escrito en el Contrato de Trabajo o por medio de un acto posterior.
Estas horas seran autorizadas por la Fundacién Educacional San Miguel, y no podran exceder de dos por dia. De ellas
se llevard un registro especial en que conste su cancelacion o compensacion en horas de permiso, segin haya sido
pactado.

Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el Contrato de Trabajo, el desempefiar horas extraordinarias sin
gue conste la autorizacion por escrito del empleador.

Para el caso de cargo de confianza y/o Directivos no aplica este régimen.

ARTICULO 9. Los tiempos extraordinarios seran compensados por la institucién segun acuerdo entre el Director y el
funcionario(a).

ARTICULO 10. No se consideraran horas extraordinarias las siguientes:

1. La que sean trabajadas en compensacion de un permiso previamente solicitado por el trabajador y autorizado por el
empleador.

2. Las que se emplean para realizar Consejos Extraordinarios de Profesores, Consejo departamento, Reuniones de
equipo, Reuniones de ciclo.

3. Las que sean necesarias para reuniones extraordinarias con los Padres y Apoderados y/o Equipo Directivo y miembros
de la Fundacion.

4.Las que se ocupen en la celebraciéon del Aniversario del Colegio.

5. Las que se utilicen para actos culturales, formativos, recreativos, pastorales y deportivos del Colegio, dentro y fuera
del colegio.

6. Las que se lleven a cabo sin conocimiento del empleador.

7. Las que se destinen a la solucién o paliativo de las emergencias y siniestros que afecten al establecimiento o a las
funciones que presten servicio o a sus estudiantes.

8. Las que se lleven a cabo para efectos de capacitacién del propio trabajador.

ARTICULO 11. DEROGADO.
1.2. DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 12. La asistencia al trabajo sera controlada por medio del mecanismo de control establecido por la Fundacién
Educacional San Miguel. El registro de asistencia debera ser hecho personalmente por el trabajador, quedando
prohibido que lo haga, por encargo, otra persona.

1.3. DE LAS REMUNERACIONES Y DESCUENTOS

ARTICULO 13. Se entiende por remuneracién la contraprestacién en dinero que debe percibir el trabajador por parte
del empleador por causa del Contrato de Trabajo.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacidn, de colacién, los viaticos, las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la ley, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo, ni la
indemnizacion por afios de servicios establecidos segun la ley vigente.
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ARTICULO 14. El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones de
seguridad social, y las obligaciones con instituciones de previsidon o con organismos publicos. Igualmente, se deduciran
las sumas que autorice y solicite por escrito el trabajador para cooperativas de consumos, ahorro, crédito y de vivienda,
aportes de asociaciones mutualistas con personalidad juridica y cuotas para cursos de capacitacion educacional. Esta
solicitud escrita del trabajador, debera ser presentada a la Fundacién San Miguel quien la aprobara de acuerdo a los
antecedentes presentados tomando en cuenta el nivel de endeudamiento que posea el trabajador y la hoja de vida
tenida a la vista. La decisién que tome la Fundacidn a este respecto tendra el caracter de inapelable y serd informada
al trabajador por escrito, la Fundacién en reunién ordinaria evaluard los antecedentes presentados, como codeudor
solidario.

Se deberd informar a la Fundacién Educacional San Miguel, por parte, del solicitante, quienes seran sus avales, en
primera y segunda instancia, cuando corresponda.

ARTICULO 15. Junto con el pago de las remuneraciones el empleador entregara al trabajador una copia de la liquidacién
del monto pagado y la relacion de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. El trabajador, en el acto, debera
firmar el original.

1.4. DEL FERIADO, LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 16. Los trabajadores del Colegio San Miguel de Calbuco y Colegio Sagrada Familia de Hornopirén tendran
derecho a feriados de acuerdo a lo que a continuacién se establece:

1) Los Docentes, en conformidad a la ley 19.070, que establece para todos los efectos legales, el feriado de los
profesionales de la educacidn, sera el periodo de interrupcién de las actividades escolares en los meses de enero a
febrero o el que medie entre el término del afio calendario y el comienzo del siguiente, seglin 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 15 dias habiles y/o tres semanas consecutivas a partir de la
finalizacién del afio calendario.

2) Los trabajadores Asistentes de la Educacién, con mas de un afio de servicio en el Colegio, tendran derecho a un
feriado anual, durante el periodo de verano, segun lo establece el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 17. Durante los periodos de suspension de las actividades de aula, que no se den como feriado voluntario a
los Docentes, el empleador podra disponer que éstos se ocupen en actividades de perfeccionamiento, de planificacién,
de continuacidn de proyectos en ejecucion y otros similares, distribuyendo el tiempo de tal manera que se respete la
carga horaria distribuida en la jornada de clases de cada uno y que la tarea contribuya a su mejor desempefio
profesional y a los intereses educacionales del Colegio. El resto del personal continuard en las tareas que
ordinariamente tiene asignadas, sin perjuicio de que si las tareas fueran insuficientes como para completar su jornada
de trabajo se le asignen otras similares que contribuyan, especialmente, a preparar el Colegio para la iniciacién de las
labores habituales.

1.5. DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 18. Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por Licencia, el periodo en que el trabajador, por
razones previstas y protegidas por la legislacion vigente, suspende temporalmente su servicio, manteniendo el vinculo
contractual con la institucidn, por las siguientes razones:

1) Por enfermedad.

2) Por maternidad.

3) Por llamado a servicio activo en las FFAA.

ARTICULO 19. Por enfermedad.

El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo deberd dar aviso a la Fundacién Educacional San Miguel
por si o por medio de terceros, dentro de las 24 horas siguientes de sobrevenida la enfermedad. La presentacién del
respectivo formulario de Licencia Médica se deberd hacer llegar al establecimiento dentro de los dos primeros dias
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habiles contados desde la fecha de iniciacidn de la licencia. El funcionario podra realizar la entrega de dicha licencia en
la secretaria de su respectivo centro de trabajo.

ARTICULO 20. En caso de Licencia Médica, mientras subsista la enfermedad y durante el tiempo que se extienda la
Licencia, el trabajador no podra reintegrarse al trabajo. Entiéndase expresamente incorporado en el concepto de
enfermedad, diagnosticado por un especialista médico, la adiccién a sustancias alcohdlicas, estupefacientes o
sicotrdpicas.

ARTICULO 21. Cualquier inobservancia de las disposiciones que reglamentan las Licencias Médicas sera sancionada en
conformidad a lo que determine la legislacién vigente.

ARTICULO 22. Por maternidad.

Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad segun estipula la ley. Este derecho tiene el caracter de
irrenunciable y durante los periodos de descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.
En esta materia se aplicardn las normas contenidas en la Ley 20.545 “Pre y Post Natal” y segun circular 2777.

ARTICULO 23. Las trabajadoras que gozan de fuero maternal, deberan cumplir con sus labores en forma normal, segun
lo dispuesto en su contrato de trabajo, pudiendo inclusive incorporarse con un cambio de funciones, lo que podra
ocurrir de mutuo acuerdo con el empleador, lo que quedard plasmado en anexo de contrato. El fuero maternal no
autoriza fallas injustificadas, quedando estas trabajadoras obligadas a dar aviso, dentro de las 24 horas, en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia
por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, la Fundacién exigira la presentacion de licencia médica para tramitar
el subsidio.

ARTICULO 24. Por llamado a servicio activo en las FF.AA.

Los trabajadores que salgan a cumplir con el Servicio Militar o forme parte de las reservas nacionales movilizadas o
llamadas a instruccién, tendran derecho a la reserva de sus ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes
después de la fecha de su licenciamiento. El Servicio Militar no interrumpe la antigliedad para todos los efectos legales.

1.6. DE LOS PERMISOS

ARTICULO 25. Se entiende por permiso la autorizacién al trabajador, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse
temporalmente de él durante la jornada diaria. El permiso debe ser tramitado por el Director quien a su vez enviara la
solicitud de permiso a la Fundacién Educacional San Miguel.

ARTICULO 26. Los permisos podran ser con o sin remuneracién segln lo determine el empleador. Todo el personal de
la institucidn tendrd derecho a 5 dias de permiso, no consecutivo, ni acumulativo durante afo lectivo con goce de
remuneracién. Ademds no se podra solicitar un dia antes y/o después de un fin de semana largo, ni en vacaciones.
Sumado a lo anterior, se establece un permiso para realizar exdmenes de mamografia y prostata segln Ley 20.769 art.
66 bis.

ARTICULO 27. Los permisos deberan ser solicitados con 48 horas de anticipacién, a lo menos, y serdn tramitados por
el Director del Colegio quien los enviard a la Fundacién Educacional San Miguel para solicitar autorizacién del
empleador.

Toda situacidn de fuerza mayor no contemplada en los Articulos de este Reglamento Interno referente a permisos, sera
resuelta por la Direccidn del colegio e informada de inmediato al drea correspondiente de la Fundacidn.

ARTICULO 28. Los permisos cuya duracién excediere una jornada diaria de trabajo, en forma consecutiva, deberan ser
solicitados a la Direccién con 48 horas de anticipacién, a lo menos, y el goce de remuneracién quedara a criterio del
Director, siendo cada caso informado a la Fundacién. Situaciones de esta indole se analizaran caso a caso por la
Fundacién.
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ARTICULO 29. Toda solicitud de permiso debera tramitarse por escrito al Director, de acuerdo al formato de solicitud
institucional. En todo caso, quedardn archivadas tanto la solicitud como la resolucién en la carpeta del trabajador. La
resolucion sera informada al trabajador segln corresponda, pudiendo ser rechazada por la Direcciéon del
Establecimiento si asi lo amerita.

ARTICULO 30. Cuando el permiso se restrinja a una ausencia momenténea y excepcional dentro de la jornada diaria,
bastard con una solicitud verbal al Director del Colegio quien resolvera favorablemente en caso de que la ausencia no
altere el correcto funcionamiento de las clases, situacidn que quedard por escrito en la carpeta del trabajador.

ARTICULO 31. Cuando se trate de asistir a cursos de perfeccionamiento o a eventos culturales, deportivos, u otros, no
organizados por la Fundacidn Educacional San Miguel, se otorgara el permiso, luego de haber considerado los
beneficios que signifiquen para el Colegio la participacion en dicho evento.

ARTICULO 32. Cuando el trabajador deba faltar a sus labores por motivos de fuerza mayor, urgente e inaplazable,
tendra la obligacién de dar aviso a la brevedad posible, al Director e Inspector General, antes o al inicio de la jornada
de trabajo a la que se esta ausentando, personalmente o por correo electrdnico, a fin de desarrollar arménicamente
el normal funcionamiento del Colegio. Al momento de reincorporarse, dara cuenta al Director sobre el motivo de su
ausencia, situacion que debera quedar formalizada por escrito y que se archivara en la carpeta del trabajador. En caso
de ausencia sin aviso y sin posterior explicacion sera oficiada la ausencia a la Direccion del Trabajo, previa informacién
a la Fundacién Educacional San Miguel.

ARTICULO 33. Los permisos solicitados, salvo circunstancias extraordinarias, se concederan siempre que no alteren el
normal funcionamiento de las actividades del Colegio, y que no denoten una tendencia del solicitante a repetir su
peticion mas alld de lo razonable. Inspectoria General y UTP deberd procurar salvaguardar con docentes
reemplazantes, el derecho de los estudiantes a la continuidad de su formacion.

ARTICULO 34. En todo lo relativo a los permisos solicitados por la madre o el padre trabajador y cényuge y/o
conviviente que tengan su origen en la enfermedad del hijo, se aplicardn las normas contenidas en la Ley 20.545 “Pre
y Post Natal”.

1.7. DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS

ARTICULO 35. Cuando se produjere por cualquier razén una ausencia, esta dar4 origen a la subrogancia o al reemplazo.
Por subrogancia se entiende la sustitucion de un Docente Superior, que se halle impedido para desempeiiar
temporalmente sus funciones por cualquier causa, sin que medie contrato especial, sino por la simple aplicacion del
presente Reglamento. Por reemplazo, se entiende la sustitucion de un docente de aula o asistente de la educacion, por
otro funcionario que asume total o parcialmente las labores, en virtud de un contrato, por el tiempo que dure el
impedimento temporal, total o parcial, para que el titular vuelva a ejercer sus funciones. En cualquier caso siempre se
registraran estas circunstancias.

ARTICULO 36. En el Colegio el orden de subrogacién sera determinado por el Director del colegio.

ARTICULO 37. Quien asume como subrogante ejerce en plenitud toda la autoridad que le corresponde al Directivo
subrogado.

ARTICULO 38. La subrogancia termina por la reincorporacién a su cargo del subrogado y el reemplazo por el transcurso
del tiempo fijado en el contrato, sin perjuicio de que pueda renovarse.
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1.8. DE LOS DERECHOS

ARTICULO 39. Sin perjuicio de los derechos contemplados en las disposiciones legales vigentes y en lo establecido en
el presente Reglamento, el trabajador tiene derecho a:

1. Ser respetado en su dignidad de persona y en su calidad profesional, otorgandosele un trato que sea coherente con
los principios y valores que sustentan al Colegio.

2. Ser escuchado en sus inquietudes y planteamientos, tomando parte en el ambito organizacional en que le toca
actuar, siendo el conducto regular la primera fuente el superior directo.

3. Recibir la remuneracidn estipulada de acuerdo a las funciones y responsabilidades asumidas segun esté especificado
en el respectivo contrato y en las normas laborales vigentes.

4. Gozar de feriado anual y descanso semanal y goce de licencias médicas, conforme a las disposiciones legales vigentes.
5. Solicitar permisos con o sin goce de sueldos, segun lo estipulado en el Articulo 26 del presente reglamento.

6. Recibir aguinaldos de Fiestas Patrias, Navidad y otros, de acuerdo a lo indicado por el Ministerio de Educacion.

7. Autorizacidn para formar un Departamento de Bienestar que podra realizar dos actividades anuales con la finalidad
de reunir fondos para su financiamiento. El dinero obtenido sera destinado a fines sociales y espirituales en provecho
de todos los funcionarios, previo plan aprobado por el Director del Colegio y Fundacién Educacional San Miguel.

1.9. DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 40. Es obligacién de todos los funcionarios de la Fundacién San Miguel cumplir fielmente las estipulaciones
del Contrato de Trabajo y las de este Reglamento, que a continuacion se sefialan:

1. Llevar una conducta acorde con los Principios y Valores cristianos que signifiquen un buen ejemplo para los miembros
de la Comunidad Escolar.

2. Realizar profesionalmente las funciones convenidas en el Contrato de Trabajo, en conformidad a lo establecido en
el ideario del Proyecto Educativo del Colegio y segun las instrucciones de su superior inmediato.

3. Desempeniar sus labores en forma personal e indelegable, actuando siempre con la debida diligencia, eficiencia,
honestidad y puntualidad.

4. Dar aviso oportuno a la Direccidn del establecimiento, en caso de ausencia debidamente justificada.

5. Asistir puntualmente a la jornada de trabajo pactada en el Contrato, dejando constancia de la asistencia y hora de
llegada en la forma que el Colegio determine.

6. Mantener siempre la sobriedad en la presentacion personal propia de un Establecimiento Educacional Catdlico
utilizando ropa semi formal. No se permitird el uso de jeans ni zapatillas. En actos y ceremonias se debe utilizar ropa
formal.

7. Mantener en todo momento un ambiente de cordialidad, respeto y Buen Trato con directivos, docentes, asistentes
de la educacion, estudiantes y apoderados, evitando principalmente el uso de términos groseros o vulgares.

8. Presentar las Licencia Médicas dentro del plazo legal que corresponde a 48 horas.

9. Presentar en el tiempo y en la forma que establece el presente Reglamento toda solicitud de permiso.

10. Velar por la seguridad del Establecimiento y de sus integrantes.

11. Debe resguardar los derechos personales de los alumnos y mantener la confidencialidad durante y posterior a la
situacion contractual con la Fundacién Educacional San Miguel.

1.10. DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 41. Constituyen prohibicién para todo trabajador:

1. Adulterar el registro de asistencia establecido por el Colegio, sea modificando la hora de ingreso o salida propia o de
la de otro trabajador.

2. Faltar o abandonar el trabajo, durante la jornada respectiva sin autorizacidn de su superior jerarquico.

3. Atrasarse en forma reiterada y sin justificacion. Los atrasos no podran compensarse con los horarios de salida y
deberan ser informados a la Fundacién Educacional San Miguel y al propio funcionario.

4. Suspender, sin causa justificada, la jornada de trabajo o inducir a otros funcionarios a ello.

5. Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos personales, o atender
a personas que no tengan vinculacién con sus funciones.
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6. Revelar datos o antecedentes que hayan conocido con motivo de su relacion laboral con el Colegio y Fundacion,
cuando se les hubiere encargado reserva total o parcial sobre ellos. Debera mantener confidencialidad durante e
inclusive al término de la relacién laboral.

7. Utilizar las dependencias del Colegio en beneficio personal suyo.

8. Hacer circular listas u organizar colectas, efectuar actividades comerciales dentro del Establecimiento, a excepcién
de lo autorizado por la Direccidn.

9. Causar intencionalmente o por negligencia o culpa grave, cualquier tipo de dafios a los estudiantes, personal del
Colegio y la Fundacién o respecto del equipamiento o dependencias del Establecimiento.

10. Los abusos constantes y persistentes de tiempos ociosos dentro del horario de trabajo.

11. Realizar cualquier acto que perturbe la convivencia y la buena moral, menoscabe la dignidad de la persona u
obstaculice la disciplina de estudiantes y funcionarios.

12. Cometer actos ilicitos, inmorales o prohibidos por las leyes y que tengan repercusién publica.

13. Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, bajo la influencia de algun tipo de drogas o
estupefacientes.

14. Mostrar negligencia en cumplir compromisos con el Colegio, los estudiantes y demds compaiieros de trabajo.

15. El trabajador no podra intervenir, en razén de sus funciones, en asuntos en los que él mismo tenga interés, su
codnyuge, sus parientes consanguineos del primero al cuarto grado inclusive, por afinidad, comprendido entre el
primero y el segundo grado, o las personas ligadas a él por adopcion.

16. El trabajador no podra efectuar llamadas telefénicas personales desde el teléfono de red fija sin la autorizacidn
expresa de la Direccién, debiendo ademas en caso de llamadas de larga distancia, restituir su valor una vez efectuada
o al momento de ser facturada.

17. El trabajador no podrd utilizar su teléfono celular durante las horas de clases pudiendo utilizarlo en los horarios de
recreo y colacion.

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

19. Ningun funcionario, activo o desvinculado, podrd retirar documentaciéon de las carpetas del personal sin
autorizacion. Sélo tendrd esta facultad el Director y/o su secretaria personal previamente autorizada por él, entregando
una fotocopia del documento.

20. Ningun funcionario podra utilizar la imagen institucional (logos, fotografias, nombres y cargos u otros) con fines
personales y distintos al objeto del contrato.

1.11. DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 42. El Contrato de Trabajo terminara en los siguientes casos:

1. Contravenir las disposiciones establecidas en el Cédigo del trabajo y la ley de Subvenciones.

2. Por contravencion grave de lo dispuesto en el presente Reglamento, de las Prohibiciones y Obligaciones.

3. Acumular tres amonestaciones escritas debidamente informadas y no objetadas por la Inspeccién del Trabajo, en un
afio calendario.

4. Atentar gravemente contra las normas de convivencia, Buen Trato y armonia que deben imperar en las relaciones
laborales dentro del Establecimiento, debidamente evidenciadas y comprobadas.

5. Incurrir el trabajador en conductas inmorales que atenten contra los principios y valores cristianos que fomenta el
establecimiento.

6. Por carecer de laidoneidad profesional requerida para el normal desarrollo del que hacer pedagdgico, fundamentada
por las evaluaciones internas.

Todo despido por falta grave, sera decisidon exclusiva de la Fundacién San Miguel, a propuesta del Director/Rector y su
Equipo Directivo, de acuerdo a las disposiciones pertinentes, fundado en alguna de las causales del presente articulo o
del Cédigo del Trabajo.
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TiTuLo 1l
DE LAS SANCIONES EN GENERAL
2.1. DE LAS SANCIONES

ARTICULO 43. Las sanciones previstas en este Reglamento serdn la amonestacién verbal o escrita y en caso de que la
Fundacion estime pertinente, el despido con causal prevista en el Articulo 160 N2 7, del Cédigo del Trabajo, o cualquier
otra del mismo articulo.

2.2. DEL PROCESO SUMARIO

ARTICULO 44. Derogado.
ARTICULO 45. Derogado.
ARTICULO 46. Derogado.

2.3. DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

ARTICULO 47. Derogado.
ARTICULO 48. Derogado.
ARTICULO 49. Derogado.

2.4. DE LA AMONESTACION Y DE LA MULTA

ARTICULO 50. Derogado.
ARTICULO 51. Derogado.

TiTULo I

PERSONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA

3.1. DEL RECTOR / DIRECTOR

ARTICULO 52. El Rector / Director es el docente y gestor contratado en calidad de jefe del establecimiento por la
Fundacion Educacional San Miguel. Es quien debera liderar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha global del Colegio,
de acuerdo a la normativa legal y reglamentaria vigente, a las orientaciones de la Iglesia y al Proyecto Educativo del
colegio, es el responsable de la formacidn cristiana que imparte el establecimiento.

ARTICULO 53. De la funcién de Liderazgo.

Al Rector / Director del Colegio corresponde liderar el establecimiento, a fin de conducirlo hacia la excelencia académica
de sus estudiantes y al desarrollo pleno de sus capacidades y valores incorporados en el Evangelio y en el Proyecto
Educativo Institucional. En dicha virtud tendrd la funcidn de crear, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos cognitivos
de los estudiantes y establecer interdependencias con la comunidad al mas amplio nivel y estructurar metas
programaticas al respecto. El liderazgo del Colegio en la comunidad debera ser notorio tanto en lo académico como en
su parte social y espiritual.
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ARTICULO 54. De la gestién del Establecimiento.

El Rector / Director es el responsable de la marcha del Colegio y a este respecto le corresponde especialmente, el
determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos del Proyecto Educativo
Institucional, responder por los procesos pedagogicos, de innovacién, perfeccionamiento y de investigacién al interior
del Colegio y por todo el personal del establecimiento, en particular presidira el Equipo Directivo y de Profesores con
derecho a voz, voto y veto.

ARTICULO 55. Supervisién y Evaluacién.

Al Rector / Director del Establecimiento correspondera la tarea de evaluar el desempefio de todo el personal del Colegio
al menos una vez al aflo, asimismo supervisara la politica educacional del Colegio, los planes y programas técnico-
pedagdgicos del proceso de ensefianza — aprendizaje y el proceso de integracién comunitaria.

A este respecto correspondera a la Direccién:

1. Rendir cuenta ante el pleno de la Fundacién de su gestién de cada semestre de forma verbal y escrita.

2. Presentar y poner a consideracion del Directorio de la Fundacion, la planta del personal y su carga horaria para el
afio escolar siguiente.

3.2. DEL INSPECTOR GENERAL

ARTICULO 56. De su definicién y funciones.
El Inspector General es el docente y gestor contratado por la Fundacidn, que formando parte del equipo directivo del
Colegio, tiene la responsabilidad de organizar el funcionamiento adecuado del establecimiento conforme al Proyecto
Educativo Institucional y este reglamento, para propiciar un ambiente de sana convivencia, bienestar y sana
convivencia, segin Manual de Convivencia.

ARTICULO 57. De la funcién Directiva.

El Inspector General como parte del Equipo Directivo, con derecho a voz y voto, tendrd la responsabilidad gestionar y
proponer lineamientos y cursos de accidn de la politica educativa al interior del Colegio y de difundir, ejecutar y
supervisar el proyecto educativo institucional en particular en su sustrato valdrico, el manual de convivencia escolar,
responsabilidad del SIGE, admisién y el reglamento interno laboral.

ARTICULO 58. De la gestién del personal.

El Inspector General es el encargado de la gestion del personal docente y asistentes de la educacién y a este respecto
le corresponderd especialmente:

a. La toma de decisiones sobre establecimiento y control de horarios del personal y de los estudiantes.

b. Control administrativo interno tanto acerca de los estudiantes como del personal docente y asistente de la
educacion.

c. Proponer y participar en el proceso de evaluacién de metas del personal.

d. Establecer un mecanismo adecuado de informacién dentro del establecimiento.

ARTICULO 59. De la administracién de la Convivencia Escolar de los Estudiantes.

El inspector general en cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia y de este
Reglamento en particular tendrd la administracidn de la disciplina de los estudiantes del Colegio fomentando el respeto
por la dignidad de las personas, el principio de responsabilidad y el profundo amor por la verdad.

Para el cumplimiento de dicho objetivo el Inspector tendra las atribuciones necesarias a este respecto, administracion
del proceso de admisidn, ademds de generar evidencias en todos los casos, con autonomia de gestion. Ademas sera
responsable del proceso de Admisidn del Colegio.
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3.3. DE LA COORDINACION ACADEMICA

ARTICULO 60. Los coordinadores académicos son los encargados de brindar asesoramiento y apoyo a los docentes
respecto de las practicas pedagdgicas, e implantacion de los planes y programas al curriculo, encargandose de
programar, organizar, acompanfiar y evaluar su desarrollo. Asimismo tendra la misién de organizar el curriculo, de
acuerdo a los objetivo del proyecto educativo institucional, gestionar la evaluacion de desempefio docente profesional,
la innovacion pedagdgica y administrar el proceso de estudiantes nuevos.

Los coordinadores son Docentes con una formacién y experiencia especifica en las funciones de orientacién
educacional, planificacidn curricular, evaluacién del aprendizaje e investigacion pedagdgica. Ademas tendra derecho
a voz y voto al interior del equipo directivo.

ARTICULO 61. De su definicién y funciones.

Es el Docente contratado por la Fundacion San Miguel, responsable de presidir, gestionar, evaluar, fiscalizar y coordinar
a los equipos profesionales de trabajo que atienden las necesidades y proyecciones emanadas del proceso de
ensefianza — aprendizaje, conforme lo prescrito en el Articulo 60 inciso primero del presente reglamento. Es el
responsable del desempefio académico y pedagdgico del Colegio, asesorando y supervisando el proceso de ensefianza
— aprendizaje, tanto a través de su labor directiva como por medio de instancias de analisis y reflexion.

Sus deberes son:

1. Asesorar al Director del establecimiento en la elaboracién e implementacién del proyecto curricular del Colegio.
2.0rganizar y articular la malla curricular conforme a los planes y programas emanados del Ministerio de Educacién y
lo dispuesto en el Proyecto Educativo Institucional.

3. Planificar, organizar, acompafiar y evaluar, junto a los jefes de departamento las actividades correspondientes al
proceso ensefianza-aprendizaje.

4. Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar impulsando planes y programas especiales de reforzamiento de
los aprendizajes estudiantiles.

5. Asesorar, supervisar y acompafiar mediante anotaciones en su hoja de vida a los docentes en la organizacion y
desarrollo de las actividades de evaluacién y en la planificacidn y aplicacién de planes y programas de estudio.

6. Promover y acompaiiar la aplicacién de metodologias de ensefianza y modelos de planificaciéon que aseguren, con
efectividad, el aprendizaje de los estudiantes.

7. Acompafiar y promover el perfeccionamiento docente, en materia de evaluacién y curriculum, orientada a una
innovacién pedagdgica.

8. Implementar y ejecutar el proceso de evaluacién docente y retroalimentar acciones de mejora.

9. Proponer al Consejo de Profesores las indicaciones pedagdgicas para el afio lectivo, basado en el diagndstico del
establecimiento escolar.

10. Velar por el cumplimento de las disposiciones reglamentarias emanadas del Ministerio de Educacién.

11.Preparar semestralmente un informe sobre su Unidad.

12.Revisar las Actas finales de notas y la confeccidn de los respectivos certificados y entregarlos al Director para la firma
correspondiente.

13. Evaluar y supervisar las practicas pedagdgicas en el aula en forma periddica y entregar a los docentes la
retroalimentacion.

14.Supervisar y visar los instrumentos de evaluacién que se aplicaran a los estudiantes durante el afio escolar.
15.Llevar un registro de casos de estudiantes con rendimiento deficiente, analizarlos y tomar contacto con los padres
y/o apoderados.

16. Administrar el proceso de admisidn de nuevos estudiantes.

17. Coordinar los equipos de apoyo pedagdgico con que cuenta el establecimiento educacional (Educadora Diferencial,
Fonoaudidloga, Técnicos en Ed. Diferencial) y solicitar informes de evaluacién y seguimiento de los planes de
intervencion individual o grupal de los estudiantes.

18. Dirigir las reuniones de trabajo con el equipo de Coordinadores, administrar tareas y supervisar la gestién de cada
coordinador y su respectivo ciclo.

19. Proporcionar informacién necesaria para atender a los requerimientos de los organismos de la nueva
institucionalidad educativa vigentes (Supereduc, Agencia de Calidad, PME, Comunidad Escolar, MINEDUC).

20. Socializar ante la comunidad educativa el reglamento de evaluacién.
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3.4. DEL CAPELLAN

ARTICULO 62. Es la persona consagrada (sacerdote o didcono) contratada por la Fundacién San Miguel que tiene por
responsabilidad, proyectar, orientar y animar el proceso de evangelizacién que se desprende de los principios valéricos
del Proyecto Educativo Institucional.

Sus principales funciones son:

a. Promover y orientar la formacién permanente en la Fe y ser gestor del sentido de comunidad y espiritu comunitario.
b. Promover el proyecto pastoral del Colegio.

c. Coordinar y ejecutar junto al equipo de pastoral, los momentos litlrgicos relevantes durante el afio escolar y
establecer el calendario de celebraciones eucaristicas para los diferentes niveles de los estudiantes.

d. Acompaniar las actividades celebrativas y formativas con los docentes, asistentes de la educacién y comunidad
educativa en general.

3.5. DEL ORIENTADOR / ENCARGADO DE FORMACION

ARTICULO 63. El Orientador es el profesional responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
de orientacién educacional, de programas especiales vinculados a esta area y de responder a las necesidades de
orientacion a nivel grupal o individual de los estudiantes.

Sus deberes son:

1. Participar en el Equipo Directivo.

2. Planificar, coordinar y evaluar las actividades de orientacion y de crecimiento personal y vocacional de los estudiantes
en conformidad al Proyecto Educativo institucional.

3. Planificar Unidades tematicas y proyectos acorde con las necesidades de los estudiantes y asesorar a los Profesores
Jefes, proporciondndoles materiales de apoyo e informacién.

4. Realizar talleres con estudiantes en el area de orientacién vocacional.

5. Realizar talleres con apoderados en el area de orientacion vocacional de sus hijos.

6. Asesorar y proporcionar test vocacionales a los estudiantes de Ensefianza Media, teniendo el deber de acompaniar y
guiar a los estudiantes de IV afilo de Ensefianza Media en los procesos de inscripcidon a la Prueba de Seleccion
Universitaria y pruebas de conocimientos especificos y postulacién a las instituciones de Educacidn Superior.

7. Realizar entrevistas de orientacion vocacional a estudiantes.

8. Mantener un registro actualizado del proceso de orientacion vocacional de cada estudiante del Establecimiento.

9. Contribuir a generar y estimular las condiciones que faciliten los mejores logros de los estudiantes en sus experiencias
de aprendizaje.

10. Orientar a los estudiantes en la eleccion de los planes y programas electivos, asumiendo la construccion de los
instrumentos para detectar y procesar los intereses potenciales.

11. Involucrarse en el desarrollo emocional de cada estudiante, en especial de los que presenten problemas
conductuales y pedagogicos, desarrollando un proceso de seguimiento y acompafiamiento, conforme con su rol.

12. Tener derecho a voz en los Consejos de Profesores, frente a decisiones sancionatorias aplicables a los estudiantes,
contemplados en el Manual de Convivencia.

13. Formulacién e implementacion del plan formativo y de orientacion.

3.6. DE LAS CLAUSULAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

ARTICULO 64. Los integrantes del Equipo Directivo son seleccionados de acuerdo a sus competencias y al asumir su
cargo pasan a asumir un cargo de Confianza.

ARTICULO 65. Los funcionarios que asumen cargos de confianza no podran participar ni liderar acciones sindicales.

ARTICULO 66. Los miembros del Equipo Directivo no podran mantener relaciones amorosas con ningln integrante de
los Colegios o Fundacion, y/o estudiantes de la institucién.
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ARTICULO 67. En caso de ausencias que impliquen ausentarse parte de una jornada laboral o la jornada completa,
pudiendo ser justificadas por enfermedad o fuerza mayor, deberdn ser informadas a la Fundacién Educacional San
Miguel a primera hora del dia. En dicho caso serd informada la persona subrogante del cargo ausente. La Fundacidn
Educacional San Miguel debe estar en conocimiento de toda ausencia por motivos de fiscalizacién.

3.7. DE LAS JEFATURAS DE CURSO

ARTICULO 68. Definicion.

El profesor jefe es el nexo directo entre los padres y apoderados y los estudiantes con el Equipo Directivo del Colegio,
es la persona responsable de orientar y conducir a su curso, siendo el principal educador y orientador de sus
estudiantes. Su funcién es velar por el desarrollo intelectual, moral y espiritual de sus estudiantes, siendo el nexo
formal entre su curso y los profesores de asignatura, equipos de apoyo psicosocial o pedagdgico los apoderados y el
equipo directivo del Colegio, ademas de los equipos de apoyo de la institucion.

La jefatura serd asignada de forma anual y el cumplimiento integro de las labores del profesor jefe estara asociado a
una bonificacién mensual, la que se verd reflejada en su respectiva liquidacion de sueldo. La funciéon de jefatura podra
ser revocada durante el afio por causas justificadas segln lo determine Direccidn del colegio, lo que se encuentra
estipulado en el contrato de trabajo.

Dichas labores de jefatura se detallan a continuacién y seran evaluadas por el Orientador y/o el Director del colegio
segun corresponda:

COMPETENCIAS ACCIONES Medio Verificacion. Si NO
Coordinar las actividades Mensualmente evidencia utilizacién diario Mural con los Diario Mural sala
de jefatura de curso. valores y propuesta formativa

Mantiene actualizada plataforma web class y libro de Libro de clases

clases con informacion del estudiante ( fotos,

anotaciones, direccion, teléfonos, apoderados

Entrevista a todos sus estudiantes en cada semestre Registro en libro de clases
con Fecha y firma

Cita a los alumnos involucrados en situaciones de

convivencia en el transcurso de la semana de ocurrido Registro en libro de clases.
el hecho. libro entrevistas o carpeta
Se mantiene informado sobre la marcha del curso,
trabajando mensualmente la situaciéon académica y Entrevista individual/
disciplinaria Informe Mensual consejo
Profesores.
Supervisa y acompafa a los estudiantes durante el
desarrollo de actividades programaticas y extra Informe de la actividad
programaticas
% asistencia a reuniones profesores jefes del ciclo. Libro actas. Registro
asistencia
Organiza el curso con el objeto de mantener la sala
respectiva limpia y en orden. Libro clases.
* Involucrar Entrevista al menos al 10% de los apoderados durante Registro carpeta
colaborativamente a los cada Mes. (4 a 5) entrevistas
apoderados. Participa junto a los apoderados en las actividades
formativas que realiza el colegio Registro asistencia
Notifica oportunamente al apoderado de los casos con
problemas académicos, disciplinarios y asistencia. Notificacion firmada.
Envia informe de reunién de apoderados con tematicas
tratadas y situaciones planteadas (48 horas) Documento firmado.
Orientacién y accion Realiza la Oracién Diaria Registro libro clases
preventiva Deriva a especialistas internos Ficha derivacion firmada
Mantiene el altar cuidadosamente ordenado Revisién altar
Realiza y registra actividades del plan formativo y de Registro libro clases
Orientacion. Orientacion.
Es el encargado de velar por la asistencia de sus Registro asistencia diaria

estudiantes al colegio
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ARTICULO 69. De la Orientacién y acompafiamiento de su curso.

El Profesor Jefe vela por el desarrollo personal de cada uno de sus estudiantes y tendra la mision de mantener un
contacto permanente con ellos y en particular elaborar, aplicar y evaluar el programa de orientacidn del curso,
acompaiiar al consejo de curso, realizar la acogida diaria y presidir las reuniones con los padres y apoderados. En esta
materia sera el encargado de difundir e informar en su curso y a los padres y apoderados el Proyecto Educativo
Institucional, Reglamento Interno del Colegio y Manual de Convivencia Escolar. Coordinara su accién con el Orientador
y/o Inspector General, en la ausencia del Orientador, del establecimiento en cuanto a la planificacién anual de Consejo
de Curso y Orientacion.

ARTICULO 70. De la Direccién académica de los estudiantes.

El profesor jefe sera quien oriente a este respecto y planifique con cada estudiante las estrategias necesarias para
alcanzar los niveles de excelencia académica a que se aspira. El profesor Jefe debera tener un contacto permanente y
directo, con los profesores de asignatura a fin de mantenerse plenamente informado sobre la marcha académica de
cada uno de sus estudiantes, con el fin de estimular el proceso de aprendizaje y en su caso, colaborar con la Unidad
Técnico Pedagdgica en la deteccidn y solucion de los problemas de rendimiento. Asimismo, tendrd el deber de
informar a los apoderados, oportuna y permanentemente, sobre los resultados que obtengan sus estudiantes en las
avaluaciones y las observaciones, que a este respecto planteen los profesores de asignatura y la Unidad Técnico
Pedagdgica en su caso.

ARTICULO 71. De la administracién de la disciplina de sus estudiantes.

El profesor jefe colaborara de forma proactiva y asertiva con la Inspectoria General, en la deteccion de los problemas
de disciplina de los estudiantes, en particular de aquellos que obstaculicen sus procesos de formacién personal y de
aprendizaje. Colaborara con los padres y apoderados, en la informacion adecuada que éstos deben tener sobre la
disciplina y orden de sus estudiantes, a fin de establecer las causas y generar soluciones en conjunto. Asimismo tendra
derecho a voz en los consejos de profesores, que determinen sanciones aplicables a sus estudiantes. El profesor jefe
velard por la armonia interna y el respeto entre sus estudiantes, la seguridad y en particular el incentivo del
autocuidado, ademas de proponer estrategias para mejorar la convivencia escolar del colegio.

ARTICULO 72. Del profesor como gestor administrativo.

El Profesor Jefe generara toda la informacidn util para la toma de decisiones, respecto de sus estudiantes y apoderados,
debera mantener actualizada una base de datos propia sobre cada uno de ellos. De esta forma mantendrd un control
sobre, las anotaciones del libro de clases, firmas y registro de asistencia, las evaluaciones y su evolucién por asignatura,
como la asistencia y cooperacién que presten los padres y apoderados y los datos personales de sus estudiantes.
Dispondra el Profesor Jefe la presentacion de los informes de notas, certificados y actas finales respetando los plazos
establecidos por la Unidad Técnico Pedagdgica.

Ademas, sera promotor de la asistencia diaria de sus alumnos, realizando seguimiento y contactando al apoderado
cuando sea necesario.

3.8. DEL PROFESOR DE ASIGNATURA

ARTICULO 73. Definicién.

El Profesor de Asignatura es el responsable directo del aprendizaje de sus estudiantes declarados en el Proyecto
Educativo Institucional, basados en el marco para la buena ensefianza, debiendo gestionar los diferentes medios y
recursos que se utilicen para lograr aprendizajes efectivos en su asignatura. Es, ademas, el principal colaborador en el
proceso formativo de los estudiantes. Al profesor le corresponden responsabilidades profesionales significativas en el
proceso de ensefianza — aprendizaje de sus estudiantes, siendo el garante del completo desarrollo de las capacidades
basicas comprendidas en el curriculo y de responder por el cuidado y autocuidado de éstos.

ARTICULO 74. Del profesor de asignatura como gestor administrativo.
La gestidon administrativa del profesor de asignatura comprende el cumplir tareas bdsicas, de registro, ingreso,
organizacion, actualizacidn y entrega de la informacién necesaria y pertinente, para el desarrollo del proceso curricular,
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definidas por la Coordinacion Académica. Ademas El profesor de asignatura debe informar al profesor jefe tanto de los
avances como de las dificultades académicas y/o conductuales que se presenten en el trabajo con los cursos, ya sea de
forma grupal como de un estudiante en forma individual. Es el responsable de entrevistar a los apoderados cuando
alguna situaciéon de indole académico lo requiere.

ARTICULO 75. Del profesor de asignatura como responsable del proceso de ensefianza aprendizaje.

El profesor de asignatura serd capaz de gestionar el aprendizaje de los estudiantes, de forma tal que fomente el
desarrollo de habilidades y competencias necesarias para el logro de altos niveles de desempefio. Ademas sera el
responsable de planificar sus clases a través de la plataforma de gestiéon académica correspondiente, resguardando
que su disefio curricular de aula potencie procesos cognitivos superiores.

Presentar la informacidn contenida en el curriculo a los estudiantes de manera que les haga sentido, les interese, les
sea facil de recordar y aplicar a situaciones nuevas, logrando un aprendizaje significativo. Para ello innovard en el uso
de las nuevas metodologias de ensefianza, privilegiando el desarrollo de procesos cognitivos superiores. Incentivara
en el estudiante la autogestién de su aprendizaje y el principio de responsabilidad. El profesor de asignatura, sera el
responsable de comunicar, las dificultades que detecte en el logro del aprendizaje de los estudiantes y derivar a los
equipos de apoyo pedagédgico que correspondan, de forma oportuna.

3.9. DEL CONSEJO DE PROFESORES

ARTICULO 76. El Consejo de Profesores es un organismo consultivo y no deliberante, de apoyo a la gestién del Equipo
Directivo en el ambito técnico pedagdgico, Pastoral y Convivencia, cuya misidn se plasma a través de la planificacién,
programacion, coordinacion y evaluacién de actividades educativas y de Evangelizacidn. El Consejo de Profesores, es
una instancia de participacion obligatoria y debe adecuarse al Proyecto Educativo del Colegio.

ARTICULO 77. La sesién del Consejo de Profesores, se desarrollara en conformidad con los principios Cristiano-Catélicos
y del Proyecto Educativo Cristiano del Colegio. El Consejo de Profesores sesionara semanalmente de acuerdo a lo
establecido por el Equipo Directivo y se regira de acuerdo a la tabla elaborada por éste. Dicha tabla de temas a tratar
sélo podra referirse a las funciones propias del Consejo, en temas relativos a la funcién técnico pedagdgica, la
planificacién y coordinacidn de actividades Pastorales actividades de Formacion y familia, Convivencia escolar vy la
administracién de la disciplina de los estudiantes. Presidird el Consejo el Director del Colegio, pudiendo encargar la
exposicién de ciertos temas a otros profesionales que colaboren con él. La exposicién de los objetivos y contenidos se
hara siempre favoreciendo la participacién ordenaday respetuosa sobre los argumentos enunciados. El Director, podra
vetar la exposicion de un tema, que no sea de interés general del Consejo de Profesores o Consejo General.

3.10. DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

ARTICULO 78. Los Asistentes de la Educacién son funcionarios del Colegio que se encuentran bajo el mando directo del
Inspector General y se desempeiian principalmente en labores de inspectoria, mantencién y aseo del colegio,
asistentes de aula, técnicos profesionales y actividades extraprogramaticas y deportivas.

ARTICULO 79. De los asistentes de la Educacién que cumplen funciones fuera del aula: Inspectores, Auxiliares y
Monitores de convivencia escolar.

Los asistentes de la Educacién que cumplen funciones fuera del aula, no gozan de autonomia de gestién y estando a
cargo del Inspector General colaboran de manera proactiva en la administracién de la disciplina debiendo llevar cada
uno un registro o bitacora sobre las tareas encomendadas con descripcion por dias y horas y las observaciones que le
merezcan. En su funcidn administrativa y de colaboracién de actividades seran los encargados de mantener el orden y
aseo de los lugares que se ocupen a este efecto dentro del Colegio.
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ARTICULO 80. De los asistentes de la Educacién que cumplen funciones dentro del aula.

Los asistentes de la Educacion que cumplen funciones dentro del aula son un apoyo directo para el profesor o
educadora de parvulos a cargo del curso y estan bajo su mando directo, supervision y evaluacion dentro del aula.
Apoyan las actividades curriculares propias y son responsables junto al profesor de mantener las medidas de seguridad
acordes dentro de la sala de clases y vigilar el comportamiento de los estudiantes.

ARTICULO 81. Del encargado del CRA.

Es el profesional que se responsabiliza de prestar apoyo a las practicas pedagdgicas a través de la administracién del
Centro de Recursos de Informacién y Comunicacidn para el aprendizaje.

Dentro de sus principales funciones estan:

1. Gestionar el principal sistema de informacion util para el aprendizaje de los estudiantes, mediante el uso de las
nuevas tecnologias de las comunicaciones (TIC'S), administrando eficientemente el uso de los recursos bibliograficos y
audiovisuales.

2.Motivar el interés de los estudiantes por encontrar material de apoyo a su quehacer escolar, organizando los
procesos de biblioteca de modo tal que permitan a los usuarios el acceso y uso auténomo de la informacién.

3. Clasificar facsimiles e informacion de catalogos recibidos de las diferentes Universidades del pais, remitiendo un
listado de los mismos al Orientador del Colegio semestralmente y en especial cuando éste lo requiera por escrito.

4. Confeccionar carnet de biblioteca para estudiantes de 12 a 82 Basico y de 12 a 42 afio medio.

5. Verificar, regularmente, el estado de los libros y demas materiales entregados, para su reparacion o reposicion.

3.11. DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION PROFESIONALES

ARTICULO 82. Si en el Colegio existieren otros profesionales: médico, paramédico, odontélogo, asistente social,
nutricionista, psicélogo, psicopedagogo, fonoaudidlogo, abogado, educador diferencial, técnico en educacidn
diferencial, entre otros. Estos dependeran administrativamente del Inspector General, en tanto que en ejercicio de sus
funciones profesionales, dependeran del Directivo en directa relacidn con su quehacer.

Corresponderan estas funciones:

1. Prestar a los estudiantes la atencidn profesional que les corresponda segun su especialidad.

2. Asesorar a la Direccién en todo plan o programa que tenga relacidn con la salud de los miembros de la unidad
educativa.

3. Asesorar en las actividades de prevencion de riesgos, higiene y seguridad incluidas en este reglamento.

4. Colaborar en el perfeccionamiento de los profesores del Colegio, en sus respectivas especialidades.

5. Instruir procesos de mediacién escolar dentro del Establecimiento.

6. A solicitud de la Direccién, formular y/o sugerir implementacién de proyectos especificos.

3.12. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 83. De la Secretaria.

Sus funciones son:

1. Planificar, organizar y coordinar las actividades inherentes a la Secretaria del Colegio, respondiendo de ello al
Director.

2. Recibir y registrar toda la correspondencia y documentacidn externa e interna que se ingrese a cualquier efecto,
firmando los recibos correspondientes.

3. Remitir diaria y oportunamente al Director, la correspondencia y documentacién que se hubiere recibido conforme
a la clasificacion indicada y redistribuirla de acuerdo a los departamentos correspondientes.

4. Elaborar y despachar la correspondencia y documentacién que le indique su superior, disponer sus originales y copias
para las firmas que correspondan y dar curso a su despacho, debidamente registrado y recibido.

5. Mantener archivos actualizados de la documentacidn recibida y despachada por la Direccidn.

6. Llevar al dia y conservar la agenda de compromisos a los que debe concurrir el Director, recorddndole
oportunamente, la hora y dia de estos.



/N

\FUNDACION EDUCACIONAL

7. Llevar al dia y conservar la agenda de audiencias comprometidas por el Director, recordandole oportunamente, la
hora de estas.

8. Mantener al dia el Libro de Reclamos y Sugerencias, a la vista y disposicién del publico.

9. Efectuar cualquier otra funcién o tarea que le asigne el Director.

10. Mantener la privacidad y confidencialidad de la informacién institucional.

ARTICULO 84. Del Portero.

Es un asistente de la educacién fuera del aula y desempefia una funcién de confianza y responsabilidad especial, por
todas las circunstancias asociadas a la porteria de un establecimiento educacional; ejercerd sus funciones cifiéndose a
las instrucciones que recibe de acuerdo a las respectivas funciones.

Sus deberes son:

1. Regular y controlar las entradas y salidas del Colegio del personal y los estudiantes.

2. Impedir el acceso al interior del Colegio a personas que no tengan autorizacion, que no se identifiquen, o que no
puedan precisar el objeto de su visita, informando sobre cualquier situacién anormal que se produzca al respecto.

3. Ordenar el Registro e ingreso del sistema de reclamos, cuidar su confidencialidad y administrar eficientemente el
ingreso en general de toda correspondencia.

3.13 DE OTROS CARGOS
a. DEL COORDINADOR DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Es el responsable de disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestién, conforme a las medidas que determine el
Consejo Escolar. Ademas es el encargado de disefiar en conjunto con la direccién del establecimiento, la conformacién
de equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de implementacién del Plan de Gestién.

En conjunto con el equipo técnico, debe elaborar y llevar a cabo una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan
de Gestion.

Y sistemdticamente informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la implementaciéon
del Plan de Gestién y a la Comunidad Educativa, los avances en la promocién de la convivencia escolar y de la
prevencion de la violencia.

Sus funciones son:

1. Proponer y adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima escolar sano y propicio para
el aprendizaje.

2. Informar y capacitar a los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias del: maltrato, acoso u
hostigamiento escolar.

3. Investigar y asesorar conductas contrarias a la sana convivencia escolar.

4. Conocer los informes e investigaciones presentados por el Mineduc y legislacidn vigente sobre el temay reportes de
antecedentes relativos a situaciones relacionadas con convivencia escolar.

5. Participar con alcances generales en las reuniones de consejo escolar.

6. Participar con alcances generales en las reuniones de consejo escolar

7. Aportar y aconsejar en los procedimientos a seguir en las situaciones de conductas contrarias a la sana convivencia
escolar.

8. Ejecutar de manera permanente acuerdos, decisiones y programas del plan de gestién de convivencia escolar.

b. DEL COORDINADOR PASTORAL

Se trata de un asistente de la Educacién encargado de gestionar y promover las actividades que despierten o
desarrollen la vivencia de la Fe entre los miembros de la Comunidad Educativa, como lo son Encuentros con Cristo,
Jomis, Infancia misionera, Lideres catdlicos; asi como también lidera el plan Pastoral del colegio.
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Sus funciones son:

1. Motiva el desarrollo de la espiritualidad a través de procesos curriculares pastorales no lectivos, de acuerdo al
Proyecto Educativo de la institucion

. Establece lineamientos pastorales de acuerdo al proyecto Pastoral del Colegio

. Difunde el Proyecto Pastoral para asegurar la participacidn de toda la comunidad educativa y su entorno
. Coordina los encuentros con Cristo de los estudiantes

. Apoyar al profesor en el manejo y desarrollo de las actividades en su misién pastoral

. Vela por las celebraciones liturgicas en el ambito de la comunidad educativa

. Relaciona el ambito pastoral con el Departamento de Religién

. Monitorea y evalla las actividades propias del drea

. Realiza reportes de su drea a su superior directo cuando son solicitados
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c. DEL MONITOR DE RECURSOS PARA ESTUDIANTES Y CONTROL INVENTARIO DE TEXTOS

Se trata de un profesional técnico capacitado para facilitar los recursos dispuestos para el aprendizaje de los
estudiantes, siendo estos tecnolégicos como bibliograficos, apoyando la labor académica de los coordinadores
académicos.

Sus funciones son:

1. Prestar apoyo administrativo al area académica y de facilitacion de recursos para el aprendizaje

2. Administrar documentacién y archivos para profesores y estudiantes

3. Apoyar y dar soporte al proceso educativo en la facilitacion de materiales

4. Generar el espacio fisico para el aprendizaje de los estudiantes a través del uso de recursos literarios
5. Llevar control de inventario respecto de los recursos literarios para estudiantes

6. Reportar a sus superiores el estado de los recursos

TITULO IV
NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

ARTICULO 85. Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones
generales de Prevencién de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirdn en Fundacion
Educacional San Miguel las que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las
disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

A. LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o al menos
reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la empresa debe ser una
preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la empresa llama a todos sus trabajadores a
colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y
sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones, generando de esta
manera una cultura de prevencién y una motivacién al autocuidado.
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B. DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 86. Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Trabajador: Toda persona, que, en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un contrato de trabajo, en
Fundacion Educacional San Miguel , y por los cuales percibe una remuneracion.

b) jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad estd el trabajador.
c)Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

d)Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan provocarle un accidente o una
enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos N2 5y N2 7 de la Ley 16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesiéon que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo y que produzca
incapacidad o muerte (Art. 52, inc. 12, Ley 16.744).

f) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo, de ida
o regreso, entre la habitacidn y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de
trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice
relacién con el trabajo al que el trabajador se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 59, inc. 29, Ley 16.744).

g) Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesidn o el trabajo que realice
una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 72, inc. 12, Ley 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de Fundacién Educacional San Miguel, es la Mutualidad
de la cual la empresa es adherente.

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

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

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

I)Departamento de Prevencidn de Riesgos: Organizacién de la empresa encargada de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es
obligacion la constitucion de este departamento para aquellas empresas con 100 o mas trabajadores.

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

ARTICULO 87. Hospitalizacién y atencién médica El Organismo Administrador del seguro (MUTUAL DE SEGURIDAD),
es la institucion a cargo de las obligaciones que, respecto a accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley
16.744 para con el personal de Fundacién San Miguel.
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Los jefes directos, definidos en el Articulo N2 70 letra b) de este Reglamento, tendran la responsabilidad de informar e
investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el
seguimiento correspondiente de la implementacién de las medidas correctivas.

ARTICULO 88. La atencién médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse en el
Organismo Administrador del seguro (MUTUAL DE SEGURIDAD), Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea del Organismo Administrador, solo en las siguientes
situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su extrema gravedad asi lo
requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicidn de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela
funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata. En estos casos se debera informar
inmediatamente al Organismo Administrador, a fin de que tome las providencias del caso.

ARTICULO 89. De la notificacién del accidente del trabajo

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

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

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.

a) El jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione el
Organismo Administrador de seguro (DIAT), Declaracidn individual de accidente de trabajo.

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

ARTICULO 90. Investigacién de los accidentes:

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

El jefe directo del accidentado, tendra la obligacién de investigar el accidente, segun el formato establecido en la
empresa, el cual debe contener a lo menos la siguiente informacién:

o Nombre completo del accidentado.

. Edad.

o Dia y hora del accidente.

. Lugar del accidente.

. Trabajo que se encontraba realizando.
. Declaracion firmada del accidentado.
. Declaracidn firmada de testigos.

. Determinan causas del accidente.

. Establecer medidas de control.

. Capacitar al trabajador y al resto de los trabajadores de la seccién, de las medidas recomendadas.
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b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la empresa.
Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a algun
trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesién.

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

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

ARTICULO 91. De los Comités Paritarios Organizacion, eleccién y funcionamiento

a) De acuerdo con la legislacién vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25
personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes de los trabajadores y representantes de Fundacién Educacional San Miguel cuyas decisiones, adoptadas
en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, seran obligatorias para la empresa y los
trabajadores.

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

c) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres representantes de los
trabajadores (igual nimero de suplentes)

a) La designacidon o eleccidn de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuard en la forma que
establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus
modificaciones.

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

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

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

e) Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera atenerse a lo
dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

ARTICULO 92. En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento
de Prevencion de Riesgos de Faena, debera realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que regula el trabajo
en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de
servicios transitorios.

ARTICULO 93. Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)

a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de proteccion.
b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, como de los
trabajadores, de las medidas de prevencién, higiene y seguridad.
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c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen en la
empresa.

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

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

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

g) Promover la realizacidén de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores, en organismos publicos o

privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria o faena bajo el control y direccién
de esos organismos.

C. OBLIGACIONES

ARTICULO 94. Son obligaciones para todo el personal y la empresa los siguientes puntos:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional:

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesién, debe dar cuenta
inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera,
debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

b) La denuncia e investigacién de un accidente de trabajo le corresponderd hacerla al jefe directo del
accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola al Departamento de personal.

La investigacién de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas que originaron el accidente, a
fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticion.

c) Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurren en FUNDACION
EDUCACIONAL SAN MIGUEL, Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun
accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesién.
Igualmente estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité
Paritario, Departamento de Prevencion de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran.

f) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su empleador (Articulo 72 DS.
101) debera acreditar su ocurrencia ante el Organismo Administrador (MUTUAL DE SEGURIDAD), mediante el
respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para
este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

. La propia declaracién del lesionado.

. Declaracion de testigos.
. Certificado de atencién de Posta u Hospital.
e) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad en el trabajo, debera

poner esta situacidon en conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas que procedan, especialmente si
padece de epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador debera
dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté
sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.

f) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea sometido a
tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que previamente presente un certificado de alta laboral o
certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo Administrador. Este control sera
de responsabilidad del jefe inmediato.
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2.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales basicas establecidas en el D.S. 594
— 1999, sin perjuicio de la reglamentacidn especifica que se haya dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren
condiciones especiales.

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

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

3.- Elementos de proteccién personal

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

El trabajador dard cuenta de inmediato a su jefe directo si su E.P.P. (elemento de proteccion personal), ha cumplido su
vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.
De acuerdo a la actividad desarrollada, se utilizaran los siguientes elementos de proteccidn personal:

e Trabajo mantencidn, servicios generales:
1.- Calzado de seguridad con puntera de acero.

2.- Casco de seguridad.
3.- Guantes.
4.- Lentes de proteccién personal.
5.- Mascarilla.
4.- Mantenimiento, orden y aseo

El trabajador deberd preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su cargo, previniendo cualquier
anomalia que pueda causar un accidente, informando a su jefe directo toda situacién de riesgo.

Deberd asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstdaculos, de
modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por acumulaciéon de materiales
combustibles.

5.- Prevencion y proteccion contra incendio

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

En dreas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen o procesen
sustancias inflamables o de facil combustién, deberd prohibirse fumar o encender fuegos, debiendo existir
procedimientos especificos de seguridad para la realizacion de labores de soldadura, corte de metales, o similares.
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Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio ya sea por la estructura del edificio o por la naturaleza del
trabajo que se realiza, deberd contar con los extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o
inflamables que en él existen o se manipulen.

El nimero total de extintores dependerd de la superficie a proteger de acuerdo a lo sefialado en el Art. N°46 del D.S.
594.Todo el personal que se desempeiia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado sobre la manera de
usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de emergencia de la empresa y participar en los simulacros.

Debera conocer la ubicacidén exacta de los equipos, extintores y todo equipamiento de seguridad para actuar frente a
una emergencia. No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como pinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacias, parafina, bencina u otros.
En las emergencias, los trabajadores deberdn colaborar con los jefes designados por la empresa, al evacuar con calma
el lugar del siniestro.

Clases de fuego y formas de combatirlo:
1.- Fuegos Clase A:

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son Agua, Polvo Quimico Seco multipropésito y
espumas.

2.- Fuegos Clase B

Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbdnico
y Espumas.

3.- Fuegos Clase C

Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por seguridad de las personas
deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido
Carbdnico.

4.- Fuegos Clase D

Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros.
Los agentes extintores son especificos para cada metal.

Los extintores en base a agua son conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C
(descritos en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se han des energizado las
instalaciones, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de luz y fuerza.

Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que sefiale la empresa o el
Comité Paritario, deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe encender fuego o fumar

5.- Los empleadores tienen la obligacidn de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca
de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos
son los inherentes a la actividad de cada empresa. (Decreto supremo N° 40):



SITUACIONES QUE PUEDEN CAUSAR ACCIDENTES Y/U ENFERMEDADES PROFESIONALES Y COMO EVITARLOS

CARGO: DOCENTES - ADMINISTRATIVOS

Tarea

Consecuencia

Medidas preventivas

Método de Trabajo
Correcto

Caidas del mismo y
de distinto nivel

Fracturas,
Contusiones,
Esguinces

Sefalizar los lugares
de trabajo

Uso de calzado
apropiado de acuerdo
a la tarea que
desempefia, en lo
posible, que tenga
suela de goma o
antideslizante y de
taco bajo.

Evite correr por
pasillos y escaleras. Al
bajar por escaleras
use los pasamanos y
siempre  mire su
trayecto.

Mantener superficies
de transito ordenadas,
despejadas de
materiales, bien
iluminadas y con
material antideslizante

Sobreesfuerzos
fisicos, manejo
manual de carga

Trastornos  musculo
esqueléticos.

Lesiones lumbares

Aplicar manejo
manual de carga
segun Ley 20.001,
Mujeres y menores de
edad: 20 kg

Varones: 25 kg
Mujeres
embarazadas:
Prohibido realizar este
trabajo, solicite ayuda
si es necesario.

Conozca y utilice el
método correcto de
levantamiento manual
de materiales, flectar
las piernas
manteniendo la
espalda erguida
Utilice técnicas
adecuadas de
elevacion de cargas
para evitar dafios a la
columna

Golpes con o por
objetos o materiales

Contusiones,
fracturas, Lesiones en
extremidades
inferiores y superiores

Mantener ordenado y

despejado  lugar de
trabajo

Uso de EPP.

Charlas de trabajo
seguro

Al manipular carga.
Evite los movimientos
bruscos.
Almacenamiento
correcto de
materiales. Mantener
despejadas las zonas
de libre  transito.
Ejecutar
correctamente
procedimientos de
trabajo seguro.




Incendio, explosion

Quemaduras de
distinto grado, asfixias

Capacitacion uso vy
manejo de extintores.
Conocer y aplicar plan
de Emergencia

Tener precaucion con
artefactos de
calefaccion, realizar
mantencion y a las
instalaciones
eléctricas, aleje todo lo
inflamable de estos
artefactos.

Uso correcto de la
electricidad.

Atrapamiento por
cajones de
escritorios o kardex

Heridas,
atrapamiento,
fracturas

Mantener distancia
de los objetos.

Dotar a los cajones de
escritorios con topes
de seguridad para
evitar que  estos
salgan del mueble

Al cerrar cajones
realizar por medio de
las manillas

Accidente de
transito o en via
publica

Lesiones de diverso
tipo o gravedad

Cumplir estrictamente
con la Ley de transito
(peatones y
conductores)

Todo conductor de
vehiculo, debera
contar con su

respectiva licencia de
conducir al dia

Todo peatdén que
transite en zonas
rurales, vestir ropa

vistosa y transitar en
sentido contrario al de
los vehiculos lo mas
cercano al costado
izquierdo del camino.

Evitar el uso de
audifonos de
reproductores de
musica al transitar en
la via publica.

Radiacion
Ultravioleta por
exposicion solar

Eritema,

Quemaduras solares
en la piel
Envejecimiento
prematuro de la piel

Usar protector solar
adecuado al tipo de

piel, Aplicar 30
minutos antes de
exponerse al sol,
repitiendo varias
veces durante la
jornada.

Evitar exposicion solar

en especial en las
horas proximas al
mediodia (por
ejemplo, al salir a

terreno con alumnos)

Realizar actividades
bajo sombra.

Beber agua de forma
permanente para
hidratarse.




Enfermedades
profesionales

Afecciones
extremidades
superiores de tipo
musculo esquelético
por trabajo repetitivo

Disfonia laboral

Conocer y aplicar
procedimientos de
trabajo seguro.

Realizar
activas

pausas

Técnicas de
impostacién a la voz.

Al digitar y al realizar

otras tareas que
asocien el trabajo
repetitivo adoptar

posturas ergonémicas
que no causen darfo

Manejar el volumen de
la voz.

Cortes y punzaduras

Heridas corto

punzantes

Uso obligatorio de
Elementos de
proteccion personal al
realizar el trabajo.

En el manejo de
elementos corto
punzantes (vidrios y
otros elementos
similares), disponer en
cajas de carton
rotuladas dispuestas
para este
almacenamiento.

No manipular a manos
descubiertas
elementos
puedan
heridas.

que
producir

Utilice los elementos
solo con la finalidad
para lo cual fueron
utilizados.

Contacto con
sustancias quimicas

(sustancias en
estado liquido o
solido)

Dermatitis
contacto,
quemaduras, alergias

por

Uso obligatorio de
EPP.

No manipule el
producto sin proteger
la piel y ojos (use
guantes y proteccion
visual)

Antes de manipular el
producto, conozca la
hoja de datos de
seguridad y las
medidas que se deben
timar en caso de
derrame o contacto.

Mantenga la ficha
cerca del lugar de
trabajo.

Uso intensivo de la
voz(docentes)

Disfonia de origen
laboral

Capacitacion  curso
impostacion de la voz

Controlar intensidad y
manejar el volumen de
la voz.
Evitar esfuerzos
vocales
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Movimientos Lesiones en | Capacitaciéon Realizar pausas
repetitivos extremidades trastornos  musculo | activas de 5 minutos
(digitacion) superiores e | esqueléticos en las labores, cada
inferiores, lesiones 30 minutos de trabajo.
lumbares
Caidas mismo o | Torceduras, fracturas, | Capacitacion trabajo | Utilizar pasamanos.
distinto nivel: | esguinces, heridas, | en altura, y | Mantener  expeditas
escalas moviles o | contusiones, lesiones | Procedimientos de | las zonas de libre
fijas, escaleras, | traumaticas, paralisis, | trabajo seguro. transito.
pisos, pasillos, etc muerte
Contagios, Enfermedades varias, | Mantener orden y | Mantener los lugares
infecciones Virus Hanta limpios lugares de | de trabajo libres de
trabajo. restos de comida y
otros, los que deberan
ser depositados
exclusivamente en los
receptaculos
habilitados para tales
efectos.
Los trabajadores
deberan cuidar aseo
personal,
especialmente el de
manos, usar jabon o
desinfectante
Riesgos Consecuencias MEDIDAS PREVENTIVAS

Exposicion en
general a agente
Covid-19

Exposicionen el
lugar de trabajo
a agente Covid-
19

v'Lavado frecuente de manos.

v'Estornudar o toser con el antebrazo o en paifuelo
desechable.

v'Mantener distancia social de un metro como minimo.

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

v"No compartir articulos de higiene ni de alimentacion.

v'Evitar saludar con la mano o dar besos.

v'"Mantener ambientes limpios y ventilados.

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

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

urgencia, de lo contrario llamar a SALUD RESPONDE.

v Mantener ambientes limpios y ventilados.

v La limpieza y desinfecci6n 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 Desinfeccion de Ambientes - Covid-19" del

Ministerio de Salud. (La empresa debe incluirlo detallado)

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

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

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

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

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

v Promover y dar acceso a lavado de manos por parte
de trabajadores y trabajadoras, visitas, contratistas y
clientes.

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

v Disponer de  solucion de  alcohol  gel
permanentemente para el trabajador/trabajadora que no
tiene acceso a lavado de manos con agua y jabdn de
manera frecuente.

51);‘:3::;3::n Contagio vaid-19 v Mantener distancia social de 1 metro entre las
agente Covid-19 (Corona Virus) personas _ i
v Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo
desechable al toser y estornudar, no reutilizar este ultimo.
v Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.
v Evitar contacto fisico al saludar
v No compartir articulos de higiene personal, articulos

de alimentacién con otras personas del lugar de trabajo.

D. PROHIBICIONES
ARTICULO 95. Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

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

2.Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan autorizaciones que lo permitan.
3.Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

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

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

7.Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus comparieros de trabajo.

8.Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o cuando estd en estado de salud
deficiente.
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9.Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidon, extraccidn, calefaccién, desagilies y equipos
computacionales.

10.No proporcionar informacion en relacién con determinadas acciones y condiciones subestandares de en la o las
oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

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

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

13.Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcién autorizada por un facultativo competente, en caso de
haber sufrido una lesidn.

14.Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna, sin haber sido autorizado. Toda
autorizacién o aprobacion para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dara el jefe de especialidad
en forma escrita.

15.Se prohibe manejar, activar u operar algin tipo de maquinaria si se encuentra bajo los efectos del alcohol o drogas.

16.Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la empresa, sin previa autorizacion escrita de
la jefatura competente.

17.Trabajar sin el equipo de proteccidn personal o ropa entregada por la empresa.

18.Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

19.Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del jefe inmediato.
20.Accionar y reparar equipos eléctricos, sin estar autorizado y tener las competencias necesarias.
21.Conocimiento y cumplimiento del reglamento interno.

22.El uso correcto y cuidado de los elementos de proteccion personal.

23.El uso operancia de todo elemento, aparato o dispositivo destinado a la proteccién personal.
24.La conservacién y buen trato de los elementos de trabajo entregados para uso del trabajador.

25.La obligatoriedad de cada cual de dar cuenta de todo sintoma o enfermedad profesional que advierta o de todo
accidente personal que sufra, por leve que sea.

26.La cooperacién en la investigacion de accidentes, la comunicacién de todo desperfecto en los medios de trabajo que
afecten la seguridad personal.

27.El acatamiento de todas las normas internas sobre métodos de trabajo u operaciones, o medidas de higiene y
seguridad.

28.La participacion en prevencion de riesgos de capataces, jefes de cuadrillas, supervisores, jefes de turno o seccion y
otras personas responsables.
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ARTICULO 96. Obligaciones a todo el personal de la empresa:

1.Todos los trabajadores de la empresa estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas contenidas en él.

2.De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa esta obligada a proteger a todo su personal de los riesgos
del trabajo, entregdndole al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su
responsabilidad los elementos de proteccion personal del caso.

3.El trabajador debera usar el equipo de proteccion que proporcione la empresa cuando el desempefio de sus labores
asi lo exija. Sera obligacidn del trabajador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o
elemento de proteccién.

4.Los elementos de proteccion que se reciban son de propiedad de la empresa, por lo tanto, no pueden ser enajenados,
canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera.

5.Para solicitar nuevos elementos de proteccidn, el trabajador esta obligado a devolver los que tenga en su poder. En
caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del trabajador.

6.Todo trabajador deberd informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de proteccién ha sido cambiado, sustraido,
extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicién.

7.El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccién personal que reciba en el lugar y en la
oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad o Reglamentos.

8.Los guantes, respiradores, mascaras, gafas, botas u otros elementos personales de proteccién, seran, como su
nombre lo indica, de uso personal, prohibiéndose su préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

9.Las maquinas y equipos de cualquier tipo deberdn ser manejadas con los elementos de proteccidn necesarios, con el
propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

10.Los trabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de
maquinarias, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a produccién como las de seguridad e
higiene. Deberdn asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstaculos, para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

11.Todo operador de maquina, herramienta, equipos o dispositivos de trabajo debera preocuparse permanentemente
del funcionamiento de la maquina a su cargo para prevenir cualquiera anomalia que pueda ser causa de accidente.

12.El trabajador debera informar a su jefe inmediato acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento
defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

13.Los trabajadores revisardn con la periodicidad fijada por la empresa, las maquinas a su cargo, limpiandolas,
lubricandolas para poder asi laborar con seguridad en cada jornada de trabajo.

14.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 precaucion, debera tomarse en caso de abandono momentaneo del
lugar de trabajo.



/N

\FUNDACION EDUCACIONAL

15.Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su jefe o a cualquier ejecutivo de la empresa en su ausencia, de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje.

16.El trabajador 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 deberd poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato, para que éste
proceda a tomar las medidas que el caso requiere

17.Cuando a juicio del Organismo Administrador se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un estado de
salud que cree situacién peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacidon de someterse a los exdmenes que
dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerdndose que el tiempo
empleado en el control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

18.Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de la empresa, esto por efecto de
posibles Accidentes del Trayecto.

19.A la hora sefialada el trabajador deberd presentarse en su drea de trabajo debidamente vestido y equipado con los
elementos de proteccidn que la empresa haya destinado para cada labor.

20.En el caso de producirse un accidente en la Empresa que lesione a algun trabajador, el jefe inmediato o algun
trabajador procedera a la atencidn del lesionado, haciéndolo curar en la faena por medio del botiquin de emergencia
o enviandolo a la brevedad al servicio asistencial del caso.

21.Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por leve o sin importancia que le parezca,
debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato.

22.Todo accidente del trabajo, deberd ser denunciado a su mutualidad de turno, dentro de las 24 horas de acaecido.
En la denuncia ((DIAT) Denuncia Individual de Accidente del Trabajo) deberdn indicarse en forma precisa las
circunstancias en que ocurrié el accidente.

23.Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador la empresa, y en subsidio de ésta, el accidentado
o enfermo, o sus derechos habientes, el médico que tratd o diagnosticé la lesidon o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya
tenido conocimiento de los hechos.

24.Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la empresa. Debera
avisar a su Jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algin
companiero, aun en el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesién. 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

25.El trabajador que haya sufrido un accidente y que, como consecuencia de él, sea sometido a tratamiento médico,
no podrd trabajar en la empresa sin que previamente presente un "Certificado de Alta" dado por el Organismo
Administrador. Este control sera de responsabilidad del Jefe del Departamento de Personal

26.Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emitan el Comité Paritario,
Departamento de Prevencidon de Riesgos y Organismo administrador, para evitar accidentes del Trabajo vy
enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios, vigentes o que en el futuro
se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la empresa.
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27.Los Jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervision y control del uso oportuno y correcto de
los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este reglamento.

28.El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o subconjuntos de fabricacién, lo mismo que los desechos,
despuntes, materiales u otros, se haran en lugares designados especificamente por los jefes superiores, no pudiendo
los trabajadores improvisar los lugares de depdsito, y menos atochar las vias de circulacién.

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

30.Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los trabajadores, quienes deberan cumplir
con sus instrucciones.

31.Los mismos avisos, carteles, afiches, deberdn ser protegidos por todos los trabajadores quienes deberan impedir su
destruccidn, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos.

32.El trabajador debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio del sector en el cual
desarrolla sus actividades, como, asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de todo Jefe velar por la
debida instruccién del personal al respecto.

33.Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y se incorporara
al procedimiento establecido por la empresa para estos casos.

34.El acceso a los equipos deberda mantenerse despejado de obstdculos.

35.Debera darse cuenta al Jefe inmediato y al Comité Paritario inmediatamente después de haber ocupado un extintor
de incendio para proceder a su recarga.

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744
ARTICULO 97. (Articulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo
accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o
enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que tratd o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Seguridad, tendran también la obligacidn de denunciar el hecho en dicho organismo administrador,
en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberdn contener todos los datos que hayan sido indicados por el
Servicio de Salud.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o enfermedades que les hubiesen
sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima.

ARTICULO 98. (Articulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados, asi como los organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los
Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de
orden médico. Las resoluciones de la Comisidn seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio
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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 hubiere notificado por carta
certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de correos.

(Art. 77 bis de la Ley 16.744) El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de
los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores,
basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen profesional, segin el caso, deberd concurrir ante el
organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual
estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacidn prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar directamente en
la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidn que dio origen a ella, en el plazo de treinta
dias contados desde la recepcidn de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado
se hubiere sometido a los exdmenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un régimen
previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién
Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacién Familiar o la Institucién de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que
las solventd, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte
que debié financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en unidades de
fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés corriente para operaciones
reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo
reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectlia con posterioridad al vencimiento del
plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del
seflalado requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere
que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las
prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los
reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso.
Si, por el contrario, la afeccidn es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen
fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectud el reembolso deberd cobrar a su
afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se
trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos
precedentes, se considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd
cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, D.S.73, del mismo Ministerio.
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ARTICULO 99. (Art. 71 D.S. 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberé aplicarse el siguiente
procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados para su atencion, por la
entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del
organismo administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o afiliada, la
correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma.
Este documento debera presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de
conocido el accidente.

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

d)En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador accidentado al establecimiento
asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en que ocurrid el accidente
impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser
atendido de inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no sea el
que le corresponde seglin 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 entendera que hay urgencia cuando la
condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar
atencion médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial
debera informar dicha situacién a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a aquél con el
cual éste tenga convenio, deberd contar con la autorizacién por escrito del médico que actuard por encargo del
organismo administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera instruir a sus
entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de trabajadores con motivo
de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o
pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion. El formato del registro sera
definido por la Superintendencia.

ARTICULO 100. (Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento:

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

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos exdamenes, el cual deberd ser fundado, el trabajador
o la entidad empleadora podrdn recurrir a la Superintendencia, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso.

¢)Si un trabajador 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

|II

de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente
de conocido el hecho, para su atencion, al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en
donde se le deberan 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.

d)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 trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad
de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya
tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

e) El organismo administrador deberd emitir la correspondiente resoluciéon en cuanto a si la afeccidn es de origen
comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las
medidas que procedan.

f) Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o ex-trabajador la existencia de una enfermedad
profesional, el organismo administrador deberd 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 origind.

g) El organismo administrador debera 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
trabajadores alguna enfermedad profesional.

ARTICULO 101. (Art. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 68 y 69 anteriores, deberan cumplirse
las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades profesionales:

a)El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C
del DL N2 2.763, de 1979, establecera los datos que deberd contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo”
(DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y
DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos administradores.

b)Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis la informacién a que se refiere el inciso tercero del
articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la Superintendencia.

c)Los organismos administradores deberdn llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que proporcionen a sus
entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa correspondiente.

d)En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera que el
trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencién del trabajador deberd extender la
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“orden de reposo Ley 16.744” o “licencia médica”, segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y
mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

e)Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba normalmente antes del inicio de
la incapacidad laboral temporal.

f)Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador accidentado o enfermo
profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que debera registrarse conforme a las instrucciones que
imparta la Superintendencia.

g)Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el trabajador esta capacitado
para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

h)La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia serd responsable de la veracidad e integridad
de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

i)La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con multa, de acuerdo al
articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formuld la denuncia del reintegro al organismo administrador
correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al
supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

ARTICULO 102. (Art. 74 D.S. 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos -“Base
de Datos Ley 16.744”- con, al menos, la informacién contenida en la DIAT, la DIEP, los diagndsticos de enfermedad
profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones otorgadas y las pensiones
constituidas, de acuerdo a la ley N2 19.628 y a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

ARTICULO 103. (Art. 75 D.S. 101). Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan,
segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacién o reevaluacion de las incapacidades permanentes, a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que
procedan.

Se entenderd por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos médicos,
quirurgicos, de rehabilitacidn y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

ARTICULO 104. (Art. 76 D.S. 101). El procedimiento para la declaracién, evaluacién y/o reevaluacién de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracién, evaluacion, reevaluacién
de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del
trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segln proceda, actuaran a requerimiento del organismo administrador, a solicitud
del trabajador o de la entidad empleadora.

c)Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan sido suministrados,
debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los demds que estime
necesarios para una mejor determinacién del grado de incapacidad de ganancia.

d)Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores y a las
personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados en la letra c) anterior.
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e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin deberan contar
necesariamente, entre los antecedentes, con la declaraciéon hecha por el organismo administrador de que éste se
produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las Compin deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar
una evaluacidn por falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los antecedentes y ajustare al formato
qgue determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberdn contener una declaracién sobre las
posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion. Tales resoluciones deberan ser
notificadas a los organismos administradores que corresponda y al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias
hdbiles desde su emisidn.

g) El proceso de declaracion, evaluacién y/o reevaluacidn y los exdmenes necesarios, no implicaran costo alguno para
el trabajador.

h) Con el mérito de la resolucidn, los organismos administradores procederan a determinar las prestaciones que
corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacién de solicitud por parte de éste.

i)Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun sea el caso, por uno o mas
médicos con experiencia en relacién a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

j) En las Compin actuard un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de la cual
dependan, quien tendra el cardcter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisién Médica de Reclamos
de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en
este Reglamento.

ARTICULO 105. (Art. 76 bis D.S. 101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacion,
mejoria o error en el diagndstico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra o terminara el
derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacién de
solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido deberd ser citado cada dos afios por
la Mutualidad o la respectiva Compin, segln corresponda, para la revisién de su incapacidad. En caso de que no
concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo administrador podrd suspender el pago de la
pension hasta que asista para tal fin.

En la resolucién que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador del citado examen
en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el interesado podra por
una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra
exigir los controles médicos a los pensionados cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza
sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La Compin o la
Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada, en la que se indicardn claramente los
motivos de la revision vy, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la pensién hasta que concurra.
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La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucidn que contenga el resultado del proceso de revision
de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segin proceda. Esta
resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesion de la pensién y en el evento que el invélido, a
la fecha de la revisién de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad residual de trabajo,
debera mantenerse la pensién que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el diagndstico, conforme
a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.

ARTICULO 106. (Art. 77 D.S. 101). La Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales (Comeré) es una entidad auténoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

ARTICULO 107. (Art. 78 D.S. 101). La Comeré funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el
Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida.

ARTICULO 108. (Art. 79 D.S. 101). La Comeré tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia,
sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico, en los casos
de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocerd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se refiere el inciso
segundo del articulo 33 de la misma ley.

ARTICULO 109. (Art. 80 D.S. 101). Los reclamos y apelaciones deberdn interponerse por escrito ante la Comeré o ante
la Inspeccién del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelacién
y demas antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta certificada enviada a la Comision
Médica o Inspeccidn del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en
las oficinas de la Comisidon Médica o de la Inspeccidn del Trabajo.

ARTICULO 110. (Art. 81 D.S. 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o
deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o acuerdo en contra de los cuales
se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contard desde el tercer dia de
recibida en Correos.

ARTICULO 111. (Art. 82 D.S. 101). Para la designacién de los representantes médicos de los trabajadores y de los
empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, a que se
refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la Ley N2 16.744, se seguird el siguiente procedimiento:

Cada federacién, confederacion o central sindical y cada federacién o confederacién gremial de empleadores, podra
proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacion de su especialidad y domicilio, para proveer el cargo de
representante de trabajadores y empleadores, respectivamente, ante la Comisidn. Las personas que figuren en la lista
deberan ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud ocupacional.

La lista serd presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique para tal efecto
por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulacién nacional.
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La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los nombres de todos los
médicos propuestos, a fin de que el presidente de la Republica efectue las correspondientes designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectlien proposiciones, el presidente de
la Republica designara libre y directamente a los médicos representativos de esas entidades.

ARTICULO 112. (Art. 83 D.S. 101). El abogado integrante de la Comeré seré designado libremente por el presidente de
la Republica.

El presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designard los dos médicos que integraran la
Comeré, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la ley, uno de los cuales la presidira.

ARTICULO 113. (Art. 84 D.S. 101). Los miembros de la Comeré duraran cuatro afios en sus funciones y podran ser
reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad sobreviniente de alguno de sus
miembros, se hard por el presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que exceda al que le habria
correspondido servir al reemplazado, considerando, en su caso, las listas de médicos propuestos en el Ultimo proceso
de designacion, si las hubiere.

Se considerara que un miembro esta impedido de ejercer su cargo cuando no asista, injustificadamente, a tres sesiones
continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses
calendario continuos. La certificacidon de estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la Comision.

Los cargos de integrantes de la Comeré seran incompatibles con los de miembros de las Comisiones de Medicina
Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las Mutualidades de Empleadores.
Asimismo, seran incompatibles con la prestacién de servicios a las Mutualidades, a las empresas con administracion
delegada y al INP.

ARTICULO 114. (Art. 85 D.S. 101). La Comeré sesionara segun el calendario que definan periédicamente sus miembros,
en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera convocada por su presidente cada vez que tenga
materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha mayoria no se reuniere, funcionara
con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la Comeré deberd citar a las
sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con administracién delegada, segun corresponda, y
en caso de incapacidades derivadas de enfermedades profesionales, deberd citar a todos los organismos
administradores a los que haya estado afiliado el trabajador.

ARTICULO 115. (Art. 86 D.S. 101). La Comeré debera presentar al Subsecretario de Salud Publica una terna compuesta
por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario designara al secretario, que
desempefiara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

ARTICULO 116. (Art. 87 D.S. 101). Los miembros de la Comeré gozaran de una remuneracién equivalente a un ingreso
minimo por cada sesién a que asistan, la que se pagara mensualmente.

En ningln caso la remuneracién mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

ARTICULO 117. (Art. 88 D.S. 101). El secretario de la Comeré tendra el cardcter de ministro de fe para hacer la
notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le correspondan, en
conformidad a la ley y al reglamento.
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Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta certificada o, en casos
excepcionales que determine la Comeré, podra solicitar a la Direccion del Trabajo que ésta encomiende a alguno de
sus funcionarios la practica de la diligencia, quien procedera con sujecion a las instrucciones que se le impartan, dejando
testimonio escrito de su actuacién.

ARTICULO 118. (Art. 89 D.S. 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la Comeré seran de cargo del
Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del
DL N2 2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por aplicacién de la ley.

ARTICULO 119. (Art. 90 D.S. 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comeré:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de la
Ley N2 16.395.
b) Por medio de los recursos de apelacidon que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comision

Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 799.
La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso.

ARTICULO 120. (Art. 91 D.S. 101). El recurso de apelacidn, establecido en el inciso 22 del articulo 772 de la ley, debera
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a
partir de la notificacion de la resolucién dictada por la Comeré. En caso que la notificacidn se haya practicado mediante
el envio de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

ARTICULO 121. (Art. 92 D.S. 101). La Comeré y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a
los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes que
juzguen necesarios para mejor resolver.

Los exdmenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la Comeré o la
Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.

ARTICULO 122. (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso
tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por
medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacidn
se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificacién el tercer dia de
recibida en Correos.

ARTICULO 123. (Art. 94 D.S. 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de infraccién
a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por lo establecido en
el articulo 802 de la ley y se haran efectivas en conformidad a las normas contempladas en las leyes por las que se rigen.
Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la Superintendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40)

ARTICULO 124. Los empleadores tienen la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correcto. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada Empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que deban utilizar
en los procesos de produccidn o en su trabajo, sobre la identidad de los mismos (férmulas, sinénimos, aspectos y color),
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sobre los limites permisibles de exposicion de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas
de control y de prevencidn que deben adoptar para evitar tales riesgos.

ARTICULO 125. Los empleadores deberdn mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentar en los sitios de trabajo.

ARTICULO 126. Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece el art. 212 del D.S. N2
40/69, a través de los Comités Paritarios de higiene y seguridad y los departamentos de prevencién de riesgos, al
momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos. Cuando en las respectivas
empresas no existan los comités o los departamentos mencionados anteriormente el empleador debera proporcionar
la informacidn correspondiente en la forma que estime mds conveniente y adecuada.

OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES, ESPECIFICAMENTE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES

MANEJO DE MATERIAS CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
PRIMAS
Riesgo psicosocial en el Lesiones y/o e Crear un equipo de riesgos psicosociales en el trabajo pudiendo
trabajo Protocolo de enfermedades ser el CPHS
Vigilancia de Riesgos profesionales de
Psicosociales (MINSAL) origen mental. . ® Implementar una etapa de sensibilizacién antes de la

aplicacién de la encuesta.

o Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que puede ser
descargado de versidn breve, o en caso de tener una (o mas)
enfermedades profesionales de origen laboral por salud mental,
debe ser aplicado el cuestionario SUSESOISTAS 21 version
completa. Considerando las siguientes dimensiones a) Exigencias
psicoldgicas en el trabajo (cuantitativas, cognitivas, emocionales,
esconder emociones). b) Trabajo activo y desarrollo de
habilidades (posibilidades de desarrollo que tiene el trabajador,
control sobre el tiempo de trabajo, sentido del trabajo). c) Apoyo
social en la empresa y calidad de liderazgo (previsibilidad,
claridad y conflicto de rol, calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo
social, posibilidades de relacién social que brinda el trabajo,
sentimiento de grupo dentro de la empresa). d) Compensaciones
y estima (recompensas, inseguridad en el empleo, perspectivas
de promocién o cambios no deseados, entre otros). e) Doble
presencia (influencia de las preocupaciones domésticas sobre el
trabajo, carga de trabajo doméstico).
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OTROS RIESGOS ESPECIFICOS

1.-DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N° 40, TITULO VI)

El presente documento tiene por objetivo contribuir a la actualizacidon de los instrumentos que nuestra Institucién
dispone para dar cumplimiento a la Obligacién de Informar los Riesgos Laborales, segun lo indica en el Articulo 21 del
DS40.

2.- RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE TRABAJO CORRECTOS

2.1 Descripcidn de la actividad administrativa académica: planifica, disefia, documenta, evalla y gestiona procesos
educativos tanto dentro como fuera del aula.

2.2. Tarea que realiza: Uso de PC para Ingreso de datos a los sistemas internos y externos de la institucion.
2.3. Descripcién de la tarea:
- Docencia a nivel, segin corresponda.

- Redaccion de informe.

2.4, Lugar de trabajo: Todas las dependencias del Colegio.

2.5. Equipo y Herramientas: Maletin o mochila.

2.6. Elementos de Proteccién Personal: No aplica, solo trabajo de oficina y tramites en general fuera de ella.
2.7. Método de trabajo correcto:

2.7.1. Al interior del Aula:
- Controlar intensidad y manejar el volumen de la voz.
- Evitar esfuerzos vocales

2.7.2. Implementos de oficina:

v No guarde elementos cortantes o punzante (abre carta, tijeras, corta cartdn, etc), en lugares inadecuados
(con los clips o porta lapices), recuerde que los lapices muy puntiagudos no deben guardarse en los bolsillos
es peligroso y puede herirse facilmente.

v Tenga cuidado al manipular acoclip (archivadores individuales) metalicos ya que pueden producir cortes
debido a que son de material filoso.

v Tenga cuidado al manipular resma de papel, pues los bordes de hojas son filosos y pueden producir heridas
cortantes, mantenga la papeleria ordenada de ese modo la posibilidad de corte es menor.

v No retira corchetes de los documentos sin utilizar un instrumento adecuado como por ejemplo saca
corchetes.

v Mantenga las tijeras en su estuche para evitar cortes punzantes.
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v Caidas del mismo y de
distinto nivel

v" Fracturas, Contusiones,

Esguinces

v Sefalizar los

lugares de
trabajo

v Sobreesfuerzos fisicos,

manejo manual de carga

v Patologias de musculo
esqueléticos.

v Lesiones lumbares

v Aplicar manejo manual de
carga segun Ley 20.949,

Mujeres y menores de edad: 20 kg
Varones: 25 kg

Prohibido
realizar este trabajo con peso sobre 3

Mujeres embarazadas:

kg, solicite ayuda si es necesario.

Golpes con o por objetos o
materiales

Contusiones, fracturas, Lesiones
en extremidades inferiores y

superiores

Mantener ordenado vy despejado

lugar de trabajo

Charlas de trabajo seguro

Incendio, explosién

Quemaduras de distinto grado,
asfixias

Capacitacion uso y manejo de

extintores.

Conocer y aplicar plan de Emergencia
y desastre

Atrapamiento por cajones de
escritorios o kardex

Heridas, atrapamiento, fracturas

Mantener distancia de los objetos.

Dotar a los cajones de escritorios con
topes de seguridad para evitar que
estos salgan del mueble.

Accidente de transito o en via | Lesiones de diverso tipo o | Cumplir estrictamente con la Ley de
publica gravedad transito (peatones y conductores)
Radiacién Ultravioleta por | Eritema, Usar protector solar adecuado al tipo

exposicién solar

Quemaduras solares en la piel

Envejecimiento prematuro de la
piel

de piel, Aplicar 30 minutos antes de
exponerse al sol, repitiendo varias
veces durante la jornada.

Enfermedades profesionales

Afecciones extremidades

superiores de tipo musculo

esquelético por trabajo repetitivo

Conocer y aplicar procedimientos de
trabajo seguro.
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Disfonia laboral

Realizar pausas activas

Técnicas de impostacion a la voz.

Cortes y punzaduras

Heridas corto punzantes

Uso obligatorio de Elementos de
proteccién personal al realizar el

trabajo.

Contacto con sustancias quimicas
(sustancias en estado liquido o
sélido)

Dermatitis por contacto,

guemaduras, alergias

Uso obligatorio de EPP.

Uso intensivo de la voz(docentes)

Disfonia de origen laboral

Capacitacion curso impostacion de la
voz

Movimientos repetitivos

(digitacién)

Lesiones en extremidades
superiores e inferiores, lesiones

lumbares

Capacitacion  trastornos  musculo

esqueléticos

Caidas mismo o distinto nivel:
escalas méviles o fijas, escaleras,
pisos, pasillos, etc

Torceduras, fracturas, esguinces,

heridas, contusiones, lesiones

traumaticas, paralisis, muerte

Capacitacidon trabajo en altura, vy
Procedimientos de trabajo seguro.

Contagios, infecciones

Enfermedades varias, Virus Hanta

Mantener orden y limpios lugares de
trabajo.

ARTICULO 127. El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento, sera sancionado con multa
de dinero efectivo, cuyo monto podrd ascender hasta el 25% del salario diario del trabajador afectado, quien podrd
reclamar de la aplicacién de la multa y/o de su monto ante la Inspeccién del Trabajo respectiva. Correspondera a la
empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, teniendo especialmente cuenta de la gravedad de la

TITULO V

DE LAS SANCIONES

infraccion (Art. N°157, Cédigo del Trabajo).

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga o de los servicios de bienestar
social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la afiliaciéon y en el orden

sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de
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Las multas pasaran al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido
aplicadas.

TiTULO VI

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 128. El presente Reglamento comenzard a regir una vez remitida una copia al Ministerio de Salud Publica y
otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la empresa por intermedio de las
organizaciones sindicales a que estan afiliados y del delegado del Personal.

De este Reglamento se entregara a cada trabajador un ejemplar impreso y/o via correo electrénico, colocandose,
ademas, carteles que lo contengan en las oficinas y talleres o lugares de trabajo.

Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se entenderan incorporas a
su texto, previa publicacidn por treinta dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y
con aviso a la Inspeccidn del Trabajo que corresponda. El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una
copia al Ministerio de Salud Publica y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de
la empresa por intermedio de las organizaciones sindicales a que estdn afiliados y del delegado del Personal.

De este Reglamento se entregara a cada trabajador un ejemplar impreso y/o via correo electrénico, colocandose,
ademas, carteles que lo contengan en las oficinas y talleres o lugares de trabajo.

Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se entenderan incorporas a
su texto, previa publicacidn por treinta dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y
con aviso a la Inspeccidn del Trabajo que corresponda.

Cualquier incumplimiento u omisién en las normas de seguridad establecidas en el presente Reglamento Interno,
puede ser causa de graves consecuencias para los docentes, asistentes de la educacidn y estudiantes del Colegio. Es
por ello que, para conseguir el estricto cumplimiento y respeto a estas disposiciones, es imprescindible contar con
el apoyo de todos los estamentos de la Comunidad Educativa, a fin de fomentar una conciencia de seguridad que se
proyecte en todos los ambitos de la vida cotidiana.

FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL se compromete a respaldar todas las actividades relacionadas con la
prevencion de riesgos profesionales, como también a otorgar las facilidades que sean necesarias para la aplicacién
de normas y sistemas que permitan mejorar las condiciones laborales de los educadores y los asistentes de la
educacion.

Para efectos del cumplimiento de las funciones de cada trabajador, este podra realizar sus actividades en cualquier
establecimiento de FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL y ser trasladado de uno a otro recinto dependiendo de
las necesidades institucionales. Si fuese el caso de comisidn de servicio fuera de la localidad se contemplaran los
viaticos correspondientes, si fuese necesario, y esta situacion sera acordada con el trabajador, a través de su
contrato o anexo respectivo.

Al término de cada afio, o durante éste, todos los trabajadores podran ser evaluados en funcién de su desempefio
de acuerdo al procedimiento e instrumentos que FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL determine, pudiendo
definir para cada establecimiento métodos diferentes de evaluacién de desempefio. En cualquier caso, los
indicadores de evaluacidn, instrumentos y procedimientos deberan ser conocidos por el trabajador con antelacion.

El presente Reglamento Interno comenzara a regir treinta dias después de su total tramitacién y tendrd una vigencia
de un afo, pero se entenderd prorrogado automaticamente por periodos iguales, si no se hubieren presentado
observaciones por parte de los docentes y los asistentes de la educacién.
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Este Reglamento se considerard parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio para el trabajador
cumplir fiel y estrictamente todas y cada una de sus disposiciones desde la fecha de su contratacién. Esta obligacién se
extiende a las circulares, anexos y demds érdenes internas que en el futuro lo complementen.

Este Reglamento deberd ser puesto en conocimiento de todos los docentes y asistentes de la educacion del
establecimiento.

TITULO VII

INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL

Definicidn:

ARTICULO 129. Por acoso sexual se entiende 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 situacidn
laboral o sus oportunidades de empleo.

Procedimiento, investigacion y sanciones:

ARTICULO 130. En caso de acoso sexual, la persona afectada deberd hacer llegar su reclamo por escrito y debidamente
firmado al gerente de Recursos Humanos, al gerente general o a la respectiva Inspeccidn del Trabajo.

ARTICULO 131.: La denuncia deberd contener:
a) La individualizacién del presunto acosador.

b)La indicacidn de la relacion de subordinacién o dependencia del denunciante con el denunciado, o bien, de la relacién
de trabajo entre ambos; la descripcidn 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.

c)Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la conducta denunciada.

ARTICULO 132. Recibida la denuncia, FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, adoptard las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo
de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerira a la brevedad la adopcién de aquellas
medidas al empleador.

ARTICULO 133. FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL dispondra una investigacién interna de los hechos o, en el
plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo respectiva, para que ellos realicen la
investigacion.

En cualquier caso, la investigacién debera concluirse en el plazo de treinta dias corridos.
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Si se optare por la investigacidn interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, garantizando
gue ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan enviarse a la Inspeccién del
Trabajo respectiva.

ARTICULO 134. Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién o las observaciones de ésta a aquella
practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el denunciado.

ARTICULO 135. En conformidad al mérito del informe, FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL deberd, dentro de los
quince dias contados desde la recepcién del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, que
pueden ir desde la amonestacidn verbal o por escrito hasta la terminacion del contrato de trabajo por la causa prevista
en la letra b) del N2 1, del Art. 160 del Cédigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracién de los hechos
acreditados durante la investigacion.

TITULO VI
LEY DE LA SILLA

ARTICULO 106. En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas establecimientos
comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el empleador mantendra
el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicidn de los dependientes o trabajadores. La disposicion precedente
sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos
desempefien lo permitan.

TITULO IX

REFIERE AL DELITO DE MANEJO EN ESTADO DE EBRIEDAD, CAUSANDO LESIONES GRAVES, GRAVISIMAS O, CON
RESULTADO DE MUERTE. LEY N° 20.770 (Ley Emilia).

ARTICULO 137. Introduzcanse las siguientes modificaciones en la ley N°18.290, de Transito, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N°1, del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones y del Ministerio de Justicia, de 2009:

1) Modificase el articulo 176 en los siguientes términos:

a) Agregase, a continuacion de la palabra “lesiones”, la expresion “o muerte”.

b) Reemplazase la palabra “necesaria” por “posible”.
2) Suprimase el inciso final del articulo 183.
3) Sustituyese el articulo 195 por el siguiente:
4) Introdujese el siguiente articulo 195 bis: La negativa injustificada de un conductor a someterse a las pruebas
respiratorias u otros examenes cientificos destinados a establecer la presencia de alcohol o de sustancias
estupefacientes o psicotrépicas en el cuerpo, previstos en el articulo 182, sera sancionada con multa de tres a diez
unidades tributarias mensuales y con la suspensidn de su licencia hasta por un mes.

En caso de accidentes que produzcan lesiones de las comprendidas en el nimero 1° del articulo 397 del Cédigo Penal
o la muerte de alguna persona, la negativa injustificada del conductor que hubiese intervenido en ellos a someterse a
las pruebas respiratorias evidénciales o a los examenes cientificos sefialados en el articulo 183 de esta ley para
determinar la dosificacion de alcohol en la sangre.
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TITULO X
LEY 20.609 ESTABLECE MADIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION (LEY ZAMUDIO)

ARTICULO 138. Esta ley tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita restablecer
eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de discriminacién arbitraria. Correspondera a cada
uno de los 6rganos de la Administracion del Estado, dentro del ambito de su competencia, elaborar e implementar las
politicas destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminacién arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y
libertades reconocidos por la Constitucidn Politica de la Republica, las leyes y los tratados internacionales ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes. Plazo y forma de interposicién

La accidon debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la accién u omision
discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella.

En ningun caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha acciéon u omisién. La accién se interpondra
por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente, levantandose acta por la secretaria del tribunal
competente.

TITULO XI
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.949
ARTICULO 139. FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, velaré porque en la organizacién de sus actividades de carga
se utilicen medios técnicos tales como la automatizacién de procesos o el empleo de ayudas mecdnicas, a fin de reducir
las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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

FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacién
e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos especificos.
Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

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

c) Uso correcto de las ayudas mecdnicas;

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

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

ARTICULO 140. FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, procuraré organizar los procesos a fin de reducir lo maximo
posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

ARTICULO 1441. Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitira que
se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.
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ARTICULO 142. Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

ARTICULO 143. Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO XII
DEL CONSUMO DE TABACO, LEY N°20.105

ARTICULO 144. Se prohibe fumar en todas las dependencias de FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, como
también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos que corresponda, habilitara lugares destinados para fumadores, en dareas al aire libre, con recipientes
destinados al depésito de colillas y basuras y debidamente sefializadas.

En los lugares de acceso publico, se deberd exhibir advertencia que prohibe fumar, la cual deberd ser notoriamente
visible y comprensible.

TITULO Xl
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA ley 20.096

ARTICULO 145. Como resulta compleja la evaluacién de la radiacién que afectaria a los distintos puestos de trabajo
segun los rangos de radiacion, para el caso de trabajadores que se deban desempefiar permanentemente al aire libre,
se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencion y la
utilizacion de elementos de proteccidon personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que en
determinados momentos del dia, especialmente entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones
ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de proteccidn que se les proporcionen.

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION

LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los
rayos solares UV para el promedio de las personas, no
requiere proteccion.

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo
por una exposicién no protegida. Las personas de piel
clara podrian quemarse en menos de 20 minutos. Use
sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas
con filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa

NORMAL adecuada.

Valor del indice igual o inferior a 4.9

Categoria de exposicion: minima o moderada.
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LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5 -6
Categoria de exposicion: moderada

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

LUZ NARANJA

o=

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9
Categoria de exposicion: alta

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

LUZ ROJA

@ =

ALERTA ROJA
Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta

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

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 15 minutos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de
cada exposicion.
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(Riesgo de dafio muy alto a partir de una exposicidon | Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro
no protegida). solar sobre factor 30 cada 2 horas.

TITULO XIV
PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSICIALES EN EL TRABAJO

ARTICULO 146. El cuestionario SUSESO-ISTAS 21 es un instrumento que mide los riesgos psicosociales en el ambiente
de trabajo. Los riesgos psicosociales son todas las caracteristicas de la organizacion del trabajo que puedan tener algin
efecto sobre la salud de los trabajadores.

Es un instrumento que fue validado y estandarizado en Chile (se sabe cudles son los puntajes normales para nuestro
pais, con los que se puede comparar), mide lo que tiene que medir (no mide, por ejemplo, bienestar personal, que es
un area diferente de medida), y 58 es confiable (mide lo mismo si se emplea por segunda vez dentro de un tiempo
breve).

El Cuestionario tiene dos versiones, una completa, utilizada para realizar mediciones mas precisas, para disefiar
intervenciones mas profundas en el lugar de trabajo, y también utilizada para investigacion; y otra version breve, que
es la que estamos presentando. En ambas versiones, una caracteristica bdsica del Cuestionario es el anonimato (nadie
puede ser identificado a través del cuestionario), la confidencialidad (responder es un acto secreto) y la voluntariedad
(cada persona decide si lo contesta o no).

ARTICULO 147. La Normativa ISTAS 21 es un sistema de evaluacién mundialmente conocido para medir los riesgos
psicosociales en los trabajadores. En Chile, este sistema que toma su nombre del Instituto Sindical de Trabajo y Salud
(ISTAS), es utilizado desde septiembre de 2013, donde era obligatorio en los sectores Comerciales, Transporte e
Intermediacion Financiera. Sin embargo, la mediciéon del ISTAS 21 ahora serd obligatoria en todos los sectores
productivos del pais, para asi mejorar las condiciones de trabajo, la proteccién del medio ambiente y la promocién de
la salud de todos los chilenos. ¢Cémo se aplica la medicidn del ISTAS?.

El protocolo del ISTAS se aplica a través de un cuestionario, utilizando como guia el instrumento de evaluacién de
medidas para la prevencion de riesgos psicosociales del Instituto de Salud Publica de Chile (ISP).

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo que se relacionan con la
organizacion, el tipo de trabajo y la ejecucion de la tarea, los cuales pueden afectar de forma negativa el bienestar y la
salud fisica, psiquica y social de las personas y sus condiciones de trabajo.

Las 5 dimensiones medidas por el cuestionario ISTAS 21 son:

a) Sin riesgo: las 5 dimensiones dentro del nivel de riesgo bajo.

b) Riesgo medio: dimensiones con riesgo moderado.

c) Riesgo alto: en nivel 1, 2 y 3, de acuerdo a la cantidad de dimensiones en riesgo.
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Es necesario saber que las propias empresas son las responsables de implementar las medidas correctivas ante
situaciones riesgosas, y durante el proceso de implementacién sera la SEREMI de Salud quien inspeccione vy fiscalice
que las empresas evallen los riesgos, realizando dos visitas a las empresas.

En la primera visita, la secretaria regional se cerciorara de que se esté aplicando el cuestionario. En la segunda visita,
la secretaria evaluara el cumplimiento de las medidas preventivas generadas.

TITULO XV
DE PROTOCOLO DE LESIONES A NIVEL MUSCULOESQUELETICA DE EXTREMIDADES SUPERIORES (TMERT)

ARTICULO 148. Alcance Técnico El protocolo busca ser una herramienta reglamentaria y unificadora de criterios en el
proceso de identificacién y evaluacion de factores de riesgo de trastornos musculoesqueléticos de extremidades
superiores en las tareas laborales y puestos de trabajo, como también su control y seguimiento.

Permitird estandarizar y organizar la informacidn sobre Trastornos Musculoesqueléticos de Extremidades Superiores
relacionados con el Trabajo (TMERT- EESS). Permitira recolectar la informacién necesaria para objetivar el estudio de
la relacion causa-efecto entre factor de riesgo y TMERT- EESS. Permitira la vigilancia de:

* trabajadores/as expuestos/as a factores de riesgo que no presentan sintomatologia ni TMERT —EESS (asintomdticos)
* trabajadores/as expuestos/as a factores de riesgo que presentan sintomatologia de TMERTEESS (sintomaticos).
* Trabajadores/as expuestos/as a factores de riesgo que presentan TMERT-EESS calificado como tal (sintomatico).

ARTICULO 149. Poblacién Objetivo Todos los trabajadores que estén expuestos a factores de riesgo de TMERT- EESS.
Dicha exposicién sera identificada mediante la aplicacidon de la Lista de Chequeo de la Norma Técnica para la
Identificacién y Evaluacion de factores de riesgo de TMERT- EESS, del Ministerio de Salud.

La identificacidn de los trabajadores expuestos: La identificacion de trabajadores expuestos puede darse a través de las
siguientes vias: Por evento centinela: Se considerara evento centinela la pesquisa de una de las patologias descrita en
este protocolo, vale decir, Sindrome del Tunel Carpiano, Tenosinovitis de Quervain, epicondilitis Lateral, Epicondilitis
Madial, Sindrome del Manguito Rotador, Sinovitis y Tenosinovitis de Mano Muiieca, Dedo en gatillo, que pueda estar
relacionada con factores de riesgo presentes en tareas laborales.

ARTICULO 150. Como lo establece la Ley 16.744, sera el empleador quién debera realizar la identificacién y evaluacion
de riesgo de TMERT-EESS establecida en este protocolo, que confirmard o no la exposicién a factores de riesgo de
TMERT-EESS necesaria para ingresar al trabajador o trabajadora al sistema de vigilancia propio de la empresa y/o de la
institucién administradora del seguro de la ley 16.744 a la que esté afiliado, pudiendo solicitar a esta la correspondiente
asesoria en el procedimiento. Se mencionan de manera no exhaustiva 56 algunas de las instancias y lugares donde se
puede pesquisar las patologias antes mencionadas:

- Nivel primario de atencién en salud, publico y privado;

- Nivel secundario de atencién en salud, publico y privado;

- Nivel terciario de atencién en salud, publico y privado;

- Durante la consulta del trabajador al médico de la institucién administradora del Seguro de la Ley 16.744
correspondiente;
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- Por deteccion de licencias médicas tipo 1 y tipo 6 en el sistema informatico de FONASA o ISAPRES por patologias
determinadas en este protocolo, y;

- Por la sospecha de la relacién entre patologia presentada por un trabajador y tarea laboral, que detecte un profesional
o0 equipo de salud en cualquier nivel de atencioén.

- Por Programa de Vigilancia de la Institucién Administradora de Seguro de la Ley 16.744: Actividad realizada por la
Institucion Administradora del Seguro de la Ley 16.744 referente a la permanente prevencion y vigilancia de riesgos
laborales que se establece en dicha Ley. La identificacién de los factores de riesgo deberd ser realizada por el
empleador, usando la metodologia referida en la Norma Técnica del Ministerio de Salud, y su Lista de Chequeo de
factores de riesgo de TMERT- EESS. Esta Norma es referida de la misma manera en el Decreto Supremo 594. Los
resultados de la identificacién de riesgo deberan ser remitidos al Sistema de Informacién de Salud Ocupacional
(SINAISO) del Ministerio de Salud.

- Fiscalizacidn de los lugares de trabajo: Actividad que corresponde a las autoridades sanitarias y/o entidad del Estado
que establezca la Ley La fiscalizacién de la identificacidn y evaluacién de los

factores de riesgo sera realizada por las Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMI) de Salud. Las SEREMI de salud,
también utilizaran la informacién para el estudio y andlisis, y en conjunto con el nivel central del Ministerio de Salud,
para generar politicas publicas para la prevencion de salud de las y los trabajadores.

ARTICULO 151. Entregar las directrices tanto para la elaboracién, aplicacién y control de los programas de vigilancia de
la salud de los trabajadores expuestos al agente ruido, como también de lo concerniente a los ambientes de trabajo
desarrollados por los administradores de la Ley 16.744, en todos los rubros en que haya presencia de este agente, con
la finalidad de aumentar la poblacién bajo control y mejorar la eficiencia y oportunidad de las medidas de control en
los lugares de trabajo, evitando de esta forma el deterioro de la salud de los trabajadores, como asimismo, disponer
de los procedimientos que permitan detectar precozmente a los trabajadores con problemas en su audicién debido a
la exposicién ocupacional a ruido, disminuyendo asi la incidencia y prevalencia de esta enfermedad.

ARTICULO 152. Para efectos de los factores de riesgo de lesién musculo esquelética de extremidades superiores, las
siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de hombro, brazo,
antebrazo, codo, mufieca y mano.

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y entender el
funcionamiento del sistema musculo esquelético entre los cuales se encuentran la fuerza, postura y repetitividad.

¢) Trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades musculo-tendinosas,
de los nervios periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de tiempo que
caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo con las mismas
acciones técnicas.

e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso productivo o la
obtencion de un producto determinado dentro del mismo.

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segiin metodologia propuesta en la
Guia Técnica del Ministerio de Salud.
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ARTICULO 153. El empleador debera evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculo esqueléticos de las
extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que llevard a cabo
conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica que dictara al efecto el Ministerio de Salud mediante
decreto emitido bajo la férmula “Por orden del Presidente de la Republica”.

Los factores de riesgo a evaluar son:
-Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

-Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la
tarea.

-Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucidon de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa de la actividad realizada
por el trabajador la que deberd contrastarse con las condiciones establecidas a continuacién.

Repetitividad:

Posibles Condiciones Observadas

El ciclo de trabajo o la secuencia de movimientos son repetidos 2 veces por minuto o por mas del 50%
de la duracién de la tarea.

Se repiten movimientos casi idénticos de dedos, manos, antebrazo por algunos segundos.

Existe uso intenso de dedos, mano o mufieca.

Se repiten movimientos de brazo-hombro de manera continua o con pocas pausas.

Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea parte de la tarea realizada.

Fuerza:

Posibles Condiciones Observadas

Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas de:

. 0.2 Kg. Por dedos (levantamiento con uso de pinza)

o 2 Kg. Por mano
Se empufian, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales, en que el trabajador siente que
necesita hacer fuerza importante.

Se usa controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por esté como importante.

Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por este como importante.
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Posturas forzadas:

Posibles Condiciones Observadas

Existen flexién o extincién de la muiieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno de trabajo.

Alternativa de la postura de la mano con la palma hacia arriba y la palma hacia abajo, utilizando agarre.

Movimientos forzados utilizando agarre con dedos mientras la mufieca es rotada, agarres con abertura
amplia de dedos, o manipulacién de objetos.

Movimientos del brazo hacia delante (flexién) o hacia el lado (abduccién) del cuerpo que hagan parte
de los movimientos necesarios para realizar las tareas.

Verificada alguna de las condiciones sefialadas, debera evaluarse para asignarle el nivel de riesgo correspondiente a la
actividad, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida.

ARTICULO 154. Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicard un programa
de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma Técnica referida.

ARTICULO 155. El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos, las
medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta informacién
debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto de trabajo que
implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo.

La informacidn a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la
referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacién.

TITULO XVI
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

ARTICULO 156. La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y del trabajo en empresas de
servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél
realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o
subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta
y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa
o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas.

Con todo, no quedaran sujetos a las normas de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera
discontinua o esporadica.”

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra 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 gestion de la seguridad y salud en el trabajo para todos los
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trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50
trabajadores.

Para la implementacién de este sistema de gestion, la empresa principal deberd confeccionar un reglamento especial
para empresas contratistas y subcontratistas en el cual se establezca como minimo las acciones de coordinacién entre
los distintos empleadores de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los trabajadores condiciones de
higiene y seguridad adecuadas.

Asi mismo, correspondera al mandante velar por la constitucién y funcionamiento de un comité paritario de Higiene y
Seguridad, y un departamento de prevencion de riesgos para tales faenas, segun las disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecién a los requisitos sefialados en el Art. 66° o se limitan solo a la
intermediacién de trabajadores a una faena, se entendera que el empleador es el duefio de la obra, empresa o faena,
sin perjuicio de las sanciones que correspondan.

DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO 157. Las normas de prevencién contenidas en este reglamento interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba el FUNDACION
EDUCACIONAL SAN MIGUEL, , el contratista debe incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de
Seguridad y Salud Ocupacional , cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de |a legislacidn vigente
en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacidn, el funcionamiento de las empresas
de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su articulo 183-R que “el contrato
de trabajo de servicios transitorios es una convencién en virtud de la cual un trabajador y una empresa de servicios
transitorios se obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas para una usuaria de dicha empresa, y ésta
a pagar la remuneracién determinada por el tiempo servido”.

El contrato de trabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y contendrd, a lo menos, las menciones
exigidas por el articulo 10 del Cédigo del Trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de los cinco dias siguientes
a la incorporacién del trabajador. Cuando la duraciéon del mismo sea inferior a cinco dias, la escrituraciéon debera
hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de servicios.

Una copia del contrato de trabajo debera ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestara servicios”.

ARTICULO 158. La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccién del Trabajo debera poner en
conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N2 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias
en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de
esta comunicacién deberd remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacién, informar a la
Direccién del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad especificas que
hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. Corresponderd a la
Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligaciéon por parte de los Organismos
Administradores
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TITULO XV
DEL ACOSO LABORAL O MOBBING (Ley 20.607)

ARTICULO 159. De acuerdo a la Ley N2 20.607, se entiende como acoso laboral o mobbing toda conducta que
constituya agresién u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleado, superior director o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacidn laboral o sus
oportunidades en el empleo (Articulo 1 N° 1, Ley N°20.607).

En caso de denuncia por acoso laboral, el procedimiento sera el siguiente:

La victima de acoso laboral, debera entregar su denuncia por escrito a la direccién de FUNDACION EDUCACIONAL
SAN MIGUEL o directamente a la Inspeccion del Trabajo.

1. El encargado de la direccién que recibe la denuncia tiene dos alternativas: Realizar la
investigacion directamente en forma interna dentro de un plazo de 5 dias siguientes a la recepcion
de la denuncia y enviarla a la Inspeccién del Trabajo, la que tiene un plazo de 30 dias para realizar
la investigacién.

2. Llainvestigacion interna efectuada por el empleador debe realizarse en un plazo de 30 dias, de
manera reservada, garantizando el derecho de ambas partes sean escuchadas, concluida la
investigacion debera enviarse a la Inspeccion del Trabajo.

Si la denuncia es realizada directamente por la victima es derivada por el empleador a la Inspeccidn del Trabajo, la
investigacion se realizara al igual que en los puntos anteriores.

Una vez finalizada la investigacion, la Inspeccidn del Trabajo comunicara los resultados a direccion del Colegio y
de haber comprobado la existencia del acoso sexual le sugerira adoptar las medidas concretas.

TITULO XVIiI

DE LA LEY 20.609 ANTIDISCRIMINACION

ARTICULO 160. Para los efectos de esta ley, la discriminacién arbitraria se entiende como toda distincién,
exclusién o restriccidon que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y
que cause privacion, perturbaciéon o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucidn Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacién socioeconémica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religién o creencia, la
sindicacién o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorias a que se refiere el inciso anterior no podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o
exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.
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ARTICULO 161. La accién de no discriminacién arbitraria, los directamente afectados por una accién u omisién
que importe discriminacién arbitraria podran interponer la accién de no discriminacién arbitraria, a su eleccidn,
ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha accién u omision
Legitimacién activa.

La accion podra interponerse por cualquier persona lesionada en su derecho a no ser objeto de discriminacion
arbitraria, por su representante legal o por quien tenga de hecho el cuidado personal o la educacién del afectado,
circunstancia esta Ultima que debera sefalarse en la presentacién.

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

En caso de denuncia por discriminacidn, el procedimiento sera el siguiente:

a. Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como discriminacion por la
ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccién o Rectoria del Establecimiento, o
a la Inspeccién del Trabajo competente.

b. Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada por el
Establecimiento en un plazo maximo de 20 dias, designando para estos efectos a un funcionario imparcial y
debidamente capacitado para conocer de estas materias.

C. En cuanto al procedimiento de investigacién y medidas preventivas se estara a las mismas normas que para
las denuncias por acoso sexual y laboral.

d. Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Direccién y/o Rectoria del Establecimiento procedera
a tomar las medidas de resguardo tales como la separaciéon de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de
jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este
reglamento, pudiendo aplicarse una combinacidn de medidas de resguardo y sanciones

La accion se realizar por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente, levantandose acta
por la secretaria del tribunal competente.

Esta se deberd realizar dentro de un plazo de 90 dias corridos, contados desde la ocurrencia de la accién u
omisién discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento de esta.
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TITULO XIX

DE LA LEY 20.820 DE IGUALDAD DE GENERO Y LEY 20.348 SOBRE IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE
HOMBRES YMUJERES

Nuestra institucién, en conformidad a lo indicado por la Ley 20.820 garantiza que las politicas, planes y programas
institucionales promueven la equidad de género, la igualdad de derechos y procurar la eliminacién de toda forma
de discriminacién arbitraria en contra de las mujeres, favoreciendo asi la igualdad de derechos y de
oportunidades entre hombres y mujeres.

A su vez, esta institucién acoge la Ley 20.348 respecto de la igualdad de remuneraciones entre hombre y mujeres
para todo aquel personal que se incorpora a la institucion en un mismo cargo.

TITULO XX

DE LA LEY 20.422 DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y LEY 21.015 SOBRE
INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

El objeto de la Ley 20.422 es asegurar el derecho a laigualdad de oportunidades de las personas con discapacidad,
con el fin de obtener su plena inclusidn social, asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando cualquier
forma de discriminacion fundada en la discapacidad.

Persona con discapacidad, es aquella que teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa
psiquica o intelectual, o sensoriales, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras
presentes en el entorno, ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad
de condiciones con las demas.

Se entiende por igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad, la ausencia de discriminacién por
razén de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de accidn positiva orientadas a evitar o compensar las

desventajas de
una persona con discapacidad para participar plenamente en la vida politica, educacional, laboral, econédmica,
cultural y social.

Nuestra institucién, respetando los principios y dignidad de todas las personas, promueve la igualdad de
oportunidades e inclusién laboral para personas con discapacidad
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TITULO XXI
ART. 113°, D.S. 594: INCORPORA AL MONOXIDO DE CARBONO COMO UN AGENTE DE RIESGO PARA LOS

TRABAJADORES

ARTICULO 162. Se define como trabajador expuesto a concentracién de gas monéxido de carbono, aquel que realiza
sus labores a niveles ambientales iguales o superiores al 50% del LPP (LPP 46 mg/m3). El CO (mondxido de carbono) se
incorpord dentro del listado de sustancias riesgosas para la salud de los trabajadores. El indicador biolégico para la
evaluacion de salud de trabajadores expuestos a este agente, es la carboxihemoglobina en sangre. Si aplica, la
evaluacion ambiental y la elaboracién de la ndmina de expuestos se realizardn de acuerdo a normas y procedimientos
vigentes para agentes quimicos.

TITULO XXII
(PREXOR) DECRETO 1029 EXENTO: NORMA TECNICA N2 125 "PROTOCOLO SOBRE NORMAS MiNIMAS PARA EL
DESARROLLO DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA POR EXPOSICION A RUIDO EN LOS
LUGARES DE TRABAJO"

ARTICULO 163. EI PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicién ocupacional a ruido a la que estan expuestos
los trabajadores en sus lugares de trabajo con el propdsito de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces
para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y conocido al interior de la empresa, en los
distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores, Trabajadores en general, Expertos en Prevencidn de Riesgos,
Miembros del comité paritario de la empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusion del PREXOR debe quedar acreditada mediante «Acta», que
indique su realizacion e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida
a la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente.

ARTICULO 164. La aplicacién del PREXOR es de responsabilidad de los administradores de la Ley 16.744 (Mutualidades),
las empresas y trabajadores donde exista exposicién ocupacional a ruido.

ARTICULO 1665. La fiscalizacién del cumplimiento del PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad Sanitaria Regional
(ASR) y de la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 166. Es obligacién de los trabajadores expuestos participar activamente en la implementacién del Plan de
Gestidn del Riesgo por Exposicién Ocupacional a Ruido, que incluye el Programa de vigilancia ambiental (programa de
proteccién auditiva) y programa de vigilancia de la salud (programa de capacitacién).

ARTICULO 167. Se deber4 incluir a todos los trabajadores que estdn expuestos a niveles sobre los criterios de accién.

ARTICULO 168. El trabajador debera permanecer en vigilancia auditiva el periodo que dure su exposicién al ruido en
su lugar de trabajo.

ARTICULO 169. Las jefaturas directas tienen la obligacién de participar en la Implementacién del Programa de
inspeccion periddica sobre el uso correcto y permanente de los EPA (elementos de proteccidn auditiva), identificando
las causas que afecten el uso correcto o que alteren su rendimiento y las acciones correctivas que se apliquen, asi como
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de la supervisién en terreno del estado estructural de los protectores auditivos y la compatibilidad con otros elementos
de proteccién personal.

ARTICULO 170. El empleador deberd capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los PA, mediante entrenamiento
demostrable, como también, respecto a su limpieza, conservacién y recambio oportuno.

TITULO XXl

MENORES DE EDAD, DECRETO 50 “REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL ARTiICULO 13° DEL CODIGO DEL
TRABAJO”

ARTICULO 171. 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.

ARTICULO 172. Cadavez que ocurra un accidente laboral a un menor de edad, la empresay la respectiva mutualidad
a la cual se encuentre adherida, debera proceder a la notificacion de accidentes del trabajo de menores de 18 afios,
mediante el Formulario de Notificacién respectivo.

ARTICULO 173. Se prohibe la participacién de menores en los trabajos definidos como peligrosos por su naturaleza
de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3° del citado decreto.

ARTICULO 174. Los trabajos de menores de edad permiten la celebracién de un contrato de trabajo, en la medida
que cuenten con la autorizacidn respectiva y su ejecucién no le impida el cumplimiento de sus obligaciones escolares,
de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 175. Al momento de celebrar el contrato, el empleador debera registrar los antecedentes y contratos ante
la respectiva Inspeccién del Trabajo dentro del plazo de quince dias contado desde la incorporacién del menor.

Asimismo, al término de la relacién laboral, la empresa debera informar tal circunstancia a la Inspeccién del Trabajo
respectiva, adjuntando una copia del respectivo finiquito, dentro del plazo de 15 dias contado desde la fecha de la
cesacién de servicios del menor.

ARTICULO 176. Los menores, alumnos o egresados, no podran desarrollar en su practica profesional las actividades
indicadas en este Reglamento, si no se garantiza la protecciéon de su salud y seguridad, y si no existe supervisién directa
de la actividad a desarrollar por parte de una persona de la empresa 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
formacion.
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TITULO XXIV

La Ley N°20.769/2014 establece un permiso para efectuarse exdmenes de mamografia y de préstata, segin las
siguientes condiciones:

ARTICULO 177. Este permiso es solo para las funcionarias mayores de 40 afios, y funcionarios mayores de 50 afios.El
permiso es de medio dia, y solo puede ser solicitado 1 vez al afio. El permiso es para someterse a los examenes de
mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el
examen de papanicolau, en las instituciones de salud publica o privadas que corresponda. La solicitud debera ser
presentada con una semana de anticipacién a la realizacién de los exdmenes. Una vez realizado el examen, debera
remitir a la Oficina de Personal de su DR los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha
estipulada.

TITULO XXV
PLANESI

ARTICULO 178. El Art. 184 del Cédigo del Trabajo establece que “el empleador estara obligado a tomar todas las
medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, manteniendo las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes
y enfermedades profesionales.

Deberda asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para que los trabajadores, en caso de accidente o
emergencia, puedan acceder a una oportuna y adecuada atencion médica, hospitalaria y farmacéutica”.
Complementariamente, corresponde aplicar la normativa establecida en la Ley 16.744 y sus anexos,
especificamente el DS 101/1968 del Ministerio del Trabajo (MINTRAB).
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TITULO XXVI
INFORMACION GENERAL COVID 19 (PROTOCOLO EMPRESA)

ARTICULO 179.
Definiciones: Personas de alto riesgos:

- Edad mayor a 60 afios

- Comorbilidades: hipertension, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedad pulmonar crénica u otras
afecciones pulmonares graves (como fibrosis quistica o asma no controlada), enfermedad renal con
requerimiento de dialisis o similar.

- Personas trasplantadas y contindan con medicamentos de inmunosupresién.

- Personas con cdncer que estan bajo tratamiento.

- Personas con un sistema inmunitario disminuido como resultado de afecciones como infecciéon por VIH no
controlado, o medicamentos como inmunosupresores, corticoides.

Distanciamiento social:

El distanciamiento social es una medida de mitigacién comunitaria, frecuentemente, utilizada en pandemias o
en el contexto de alerta sanitaria. El cual corresponde a la disminucidn del contacto fisico basico entre personas,
en cualquier situacién.

Aislamiento domiciliario:

(Cuarentena) Es una restriccidén preventiva de las actividades que se realizan habitualmente fuera del domicilio,
para aquellas personas que estuvieron expuestas a Covid-19 y que actualmente no tienen sintomas.

Aislamiento estrecho (aislamiento):

Es una separacion fisica de personas sintomaticas de casos confirmados de COVID-19, tanto en el contexto de
domicilio como el contexto hospitalario

Caso sospechoso:

e Paciente con sintomas de enfermedad respiratoria aguda y que posea historia de viaje o residencia en
un pais /area o territorio que reporta transmision local de Coronavirus (COVID-19).

e Paciente con cualquier enfermedad respiratoria aguda y que haya estado en contacto con un caso
confirmado o probable de COVID-19 en los 11 dias previos al inicio de los sintomas.

e Paciente con infeccidn respiratoria aguda, independiente de la historia de viaje o contacto con un caso
confirmado o probable de COVID-19 y que presente fiebre (37,8 °C) y al menos unos de los siguientes
sintomas: odinofagia (dolor de garganta y mucosidad), tos, mialgias (dolores musculares) o disnea
(dificultad respiratoria).

e  Paciente con infeccidn respiratoria aguda grave (que presente fiebre, tos y dificultad respiratoria) y que

requiera hospitalizacion.
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Caso probable:
Caso sospechoso en que el andlisis de laboratorio por PCR para COVID-19 resulté negativo.
Caso confirmado:

Caso sospechoso en que la prueba especifica para COVID-19 resulté “Positivo”.

CLASIFICACION DE RIESGOS DE LOS CONTACTOS:
De acuerdo a su riesgo de exposicién de clasifican en:
Contactos de alto riesgo:

e Una persona que brinda atencidn directa sin el equipo de proteccién personal (EPP) adecuado a casos
confirmados con COVID-19 entre de 2 dias antes al inicio de sintomas y 14 dias después al inicio de
sintomas.

e Contacto estrecho: persona que ha estado en contacto con un caso confirmado con COVID-19, entre 2
dias antes del inicio de sintomas y 11 dias después del inicio de sintomas del enfermo, cumpliéndose
ademas una de las siguientes condiciones:
1.-Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro.

2.- Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mas, tales como lugares como oficinas,
trabajos, reuniones, colegios.

3.- Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como hostales, internados,
instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre otros.

4. - Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de un
metro con otro ocupante del medio de transporte.

5.- Viajeros provenientes del extranjero, independiente del pais de origen.

Contactos de bajo riesgo:

Personas que fueron contactos de caso confirmado o sospechoso de COVID-19 y que no cumplen los contextos
de caso estrecho o de alto riesgo, explicitados anteriormente.

ARTICULO 180. ALCANCES GENERALES COVID-19:

1.- ¢Qué son los Coronavirus?

Son una extensa familia de virus que puede causar enfermedades tanto en animales como en humanos. En los
humanos, se sabe que varios Coronavirus causa infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comun hasta
la enfermedad mas grave.

2.- éQué es el COVID-19?
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Es la enfermedad infecciosa causada por el Coronavirus que se ha descubierto mas recientemente. Tanto el nuevo virus
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como la enfermedad eran desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China), en diciembre del 2019.
3.- ¢Cuadles son los sintomas?

Fiebre, dificultad respiratoria y tos seca. Algunos pacientes pueden presentar dolores congestién nasal, rinorrea, dolor
de garganta o diarrea. Estos sintomas suelen ser leves y aparecen de forma gradual. Algunas personas se infectan, pero
no desarrollan ningun sintoma.

4.- {COmo se propaga?

Por contacto con otra persona que este infectada con el virus. La enfermedad puede propagarse de persona a persona
através de la goticulas (gotas o secreciones) procedente de la nariz o la boca que salen despedidas cuando una persona
infectada tose, estornuda o exhala. Esta goticulas caen sobre los objetos y superficies que rodean a la persona, de modo
que otras personas pueden contraer COVID-19 si tocan estos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz y
boca.

5.- éPuede transmitirse a través del aire?

Los estudios realizados hasta la fecha apuntan a que el virus causante de la COVID-19 se transmite principalmente por
contacto con goticulas respiratorias, mas que por el aire.

6.- ¢ Puede contagiarse por contacto con personas sin sintomas?

La principal forma de propagacién de la enfermedad es a través de las goticulas respiratorias expelidas por alguien al
toser. El riesgo de contraer COVID-19 de alguien que no presente ningln sintoma es muy bajo.

DEFINICION DE LOS CASOS

Determinar contacto estrecho

CASO SOSPECHOSO

CASO CONFIRMADO

CASO CONTACTO
ESTRECHO

CASO EN CONTACTO
INDIRECTO

Persona con enfermedad
respiratoria aguda o al
menos 1 sintoma (fiebre,
tos seca, dificultad
Respiratoria).

Persona con residencia

o viaje reciente (14 dias)

Caso sospechoso
Que en el examen o test
especifico de COVID-19

dio positivo.

Persona que tuvo alguna

de las siguientes
interacciones o
condiciones con un caso

confirmado:

Cohabitacion/convivencia

Personas que estuvieron
en contacto con caso
confirmado, pero no
cumplen los criterios de

un contacto estrecho
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en un pais que reporta Atencidon  directa  sin

Transmision local.

Persona con sintomas
Yy que estuvo en contacto
directo con un caso

confirmado o probable

en los ultimos 14 dias. reuniones en ambientes

equipo de proteccion

personal (EPP)

Permanencia en mismo

entorno  cercano (a
menos de 1 metro)
incluyendo el lugar de
trabajo, el aula, hogar y

cerrados

Viajes/ traslados a menos
de 1 metro de distancia

en cualquier tipo de
medio de transporte

PLAN DE CONTINGENCIA:

Casos sospechosos:

En caso de que un trabajador presente sintomas (Fiebre sobre 37.8, tos seca, dificultades respiratorias, dolor
de cabeza o cuerpo) y/o haya tenido contacto con una persona sospechosa o con COVID-19 positivo, debe
informar de inmediato a jefatura directa, y Unidad de Prevenciéon de Riesgos los que adoptaran las medidas
necesarias para controlar la situacion.

Se habilitan lugares de aislamiento para personal sospechoso habilitados con mascarillas y alcohol gel y otros
lugares para personal que hayan tenido contacto estrecho con el trabajador sospechoso.

La persona que en su lugar de trabajo presente un caso sospechoso, deberd interrumpir su jornada laboral y
dirigirse de inmediato al lugar de aislamiento destinado en las instalaciones, Desde ahi, debera dar aviso a su
jefatura quien contactard a prevencién de riesgos quien tomard contacto con Fono Salud Responde,
6003607777, del Ministerio de Salud y seguir las indicaciones que se le indiquen.

La jefatura debera dar instrucciones para sanitizar toda el area de trabajo donde estuvo esa persona, siguiendo
el procedimiento indicado por la autoridad sanitaria en el Protocolo de Limpieza y Desinfeccién de Ambientes.
La jefatura identificara y solicitard a las personas que hayan tenido contacto estrecho con la persona que
presente un caso sospechoso que se dirijan de forma inmediata al respectivo lugar de aislamiento, donde
deberan contactar a Fono Salud Responde, 6003607777, del Ministerio de Salud y seguir las indicaciones que
se les indiquen segun el procedimiento indicado en el parrafo anterior
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Las personas aisladas por presentar sintomas deberan seguir las instrucciones que se le entreguen para su

derivacién a un centro de salud o inicio de cuarentena, segln se le indique.

e Se debera evacuar durante el dia la zona donde transit6 la persona que presente un caso sospechoso y/o
aquellos que hayan estado en contacto estrecho con la misma, o la instalacién o faena completa, si aquello
resulta necesario para una adecuada sanitizacién.

e Siel caso es laboral se debe seguir disposiciones de Mutual.

ARTICULO 181. Del Procedimiento de limpieza y sanitizacién en el lugar de trabajo
INSUMOS Y EQUIPOS REQUERIDOS
Equipo de Proteccion personal:

e Guantes

e  Mascarilla

e  Zapatos de seguridad
e  Protector facial

e  Buzo desechable

Insumos

e  Pafios
e  Bomba fumigadora
. Rociador

MANEJO DE LIQUIDOS Y DESINFECTANTES

Toda superficie como pasamanos, apoya brazos, manilla de puertas, cabecera, paquetera, oficinas,, escritorios etc.
requiere de limpieza previa y desinfeccién con el fin de prevenir el desarrollo de procesos infecciosos. Es importante
usar guantes, mascarilla y gafas para el manejo de estos liquidos y en caso de salpicadura en ojos y mucosas lavar con
abundante agua y notificar de inmediato al area de prevencion.

APLICACION
El funcionario de limpieza y, segun el lugar donde sea asignhado, tiene la siguiente responsabilidad:

1. Mantener el interior de los lugares de trabajo, y las superficies en buenas condiciones higiénicas, sanitarias y de
seguridad, como exigencia minima, una vez al dia.

PROCEDIMEINTO BASICO

SACUDIR Procedimiento mediante el cual se remueve el polvo depositado sobre las superficies. Puede realizarse con
un pafio seco o un pafio humedecido sélo con agua Se dobla el pafio en una serie de cuadros para proporcionar mayor
cantidad de caras limpias. Se realizan pasadas rectas tanto en sentido horizontal como vertical, desde los extremos
hasta el centro, comenzando por la parte mas alta. No sacudir nunca el pafio con el cual se quita el polvo.
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LAVAR Procedimiento mediante el cual se remueve la suciedad con agua y detergente. La operacién de lavar consiste
en:

a) quitar la suciedad mediante lavado.
b) enjuagar.
c) secar.

Para lavar debe utilizarse el pafio previamente escurrido, evitando asi salpicar, realizando movimientos circulares o
lineales superponiendo las pasadas. Para el enjuague y secado realizar movimientos superponiendo las pasadas,
cubriendo asi toda el area, luego secar con un pafio seco. Al finalizar controlar la tarea asegurandose que no quedaron
manchas o franjas sin limpiar o secar. El cambio de agua varias veces nos asegura una limpieza adecuada.

BARRER Procedimiento mediante el cual se remueve del piso los residuos y el polvo. El barrido al inicio de la tarea nos
permite, ademds de arrastrar la suciedad, una recorrida por el drea observando las condiciones de ésta, para asi
planificar mejor el trabajo.

LIMPIEZA ESPECIFICA (Desinfectante: Se realizara con cloro, diluido 20cc por cada litro de agua

APLICACION:

¢ Manilla de Puertas
. Pasamanos
. Escritorios

* Bafios

e Oficinas

*  Pasillos

* Apoyo Brazos
*  Apoya Pies

* Etc.

ARTICULO 182. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS SOBRE EL COVID 19

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

Cuando los coronavirus se transmiten en humanos, el contagio se produce generalmente por via respiratoria, a
través de las gotitas respiratorias que las personas producen cuando tosen, estornudan o hablan y por
transmision por contacto directo.

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

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

Las vias de transmision, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas preventivas, uso de elementos
de proteccién personal en caso que corresponda, los protocolos existentes para prevenir o reducir la
probabilidad de contagio, estos disponibles en www.minsal.cl; ademds de las disposiciones establecidas por la
Direccién del Trabajo y la Superintendencia de Seguridad Social en estas materias.
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Riesgos

1.-
Exposicion
en general a
agente
Covid-19

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

Consecuencias

Contagio Covid-
19 (Corona
Virus)

Contagio Covid-
19 (Corona
Virus)

MEDIDAS
PREVENTIVAS
v Lavado frecuente de manos.

v Estornudar o toser con el antebrazo o en pafuelo desechable.

v Mantener distancia social de un metro como minimo.

v Evitar tocarse con las manos los 0jos, la nariz y la boca.

v No compartir articulos de higiene ni de alimentacion.

v Evitar saludar con la mano o dar besos.

v Mantener ambientes limpios y ventilados.

v Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,87, tos,
dificultad respiratoria (*), dolor de garganta, dolor muscular, dolor de
cabeza.

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

de lo contrario llamar a

SALUD RESPONDE.
v'Mantener ambientes limpios y ventilados.

v La limpieza y desinfecci6n 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 Desinfeccion de Ambientes -
Covid-19" del Ministerio de Salud. (La empresa debe incluirlo
detallado)

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

vRealizar desinfeccion del medio de ftransporte (buses de
acercamiento, vehiculos y/o camionetas) cada vez que se realice
traslado de trabajadores/trabajadoras.

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

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

v Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de

trabajadores y trabajadoras, visitas,
contratistas y clientes.
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TITULO XXVII
DEL TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO. Ley 21220.

ARTICULO 183. Las partes podran pactar, al inicio o durante la vigencia de la relacién laboral, en el contrato
de trabajo o en documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, la que se
sujetard a las normas del presente Capitulo. En ningln caso dichos pactos podran implicar un menoscabo de
los derechos que este Cédigo reconoce al trabajador, en especial, en su remuneracion.

Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su
domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

Se denominara teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Los trabajadores que prestan servicios a distancia o teletrabajo gozaran de todos los derechos individuales y
colectivos contenidos en este Cddigo, cuyas normas les seran aplicables en tanto no sean incompatibles con
las contenidas en el presente Capitulo.

ARTICULO 184. Las partes deberan determinar el lugar donde el trabajador prestara los servicios, que podré
ser el domicilio del trabajador u otro sitio determinado. Con todo, si los servicios, por su naturaleza, fueran
susceptibles de prestarse en distintos lugares, podrdn acordar que el trabajador elija libremente dénde
ejercera sus funciones.

No se considerara trabajo a distancia o teletrabajo si el trabajador presta servicios en lugares designados y
habilitados por el empleador, aun cuando se encuentren ubicados fuera de las dependencias de la empresa.

ARTICULO 185. En caso de que la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo se acuerde con posterioridad
al inicio de la relacién laboral, cualquiera de las partes podra unilateralmente volver a las condiciones
originalmente pactadas en el contrato de trabajo, previo aviso por escrito a la otra con una anticipacion
minima de treinta dias.
Si la relacidn laboral se inicié conforme a las normas de este Capitulo, serd siempre necesario el acuerdo de
ambas partes para adoptar la modalidad de trabajo presencial.

ARTICULO 186. La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo podra abarcar todo o parte de la jornada
laboral, combinando tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos, instalaciones o faenas de
la empresa con tiempos de trabajo fuera de ella.

El trabajo a distancia estara sujeto a las reglas generales de jornada de trabajo contenidas en el Capitulo IV
del Libro I, con las excepciones y modalidades establecidas en el presente articulo. El empleador, cuando
corresponda, deberd implementar a su costo un mecanismo fidedigno de registro de cumplimiento de jornada
de trabajo a distancia, conforme a lo prescrito en el articulo 33.

Si la naturaleza de las funciones del trabajador a distancia lo permite, las partes podran pactar que el
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trabajador distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus necesidades,
respetando siempre los limites maximos de la jornada diaria y semanal, sujetdndose a las normas sobre
duracién de la jornada de los articulos 22 y 28 y las relativas al descanso semanal del Parrafo 4° del Capitulo
IV del Libro Primero.

Con todo, en el caso del teletrabajo las partes podran acordar que el trabajador quede excluido de la
limitacién de jornada de trabajo de conformidad con lo sefialado en el inciso cuarto del articulo 22. Sin
embargo, se presumird que el trabajador estd afecto a la jornada ordinaria cuando el empleador ejerciere una
supervision o control funcional sobre la forma y oportunidad en que se desarrollen las labores.

En aquellos casos en que se pacte la combinacion de tiempos de trabajo de forma presencial en
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa con tiempos de trabajo fuera de ella, podran acordarse
alternativas de combinacion de dichos tiempos por los que podrd optar el trabajador, quien deberd comunicar
la alternativa escogida con a lo menos una semana de anticipacion.

Tratandose de trabajadores a distancia que distribuyan libremente su horario o de teletrabajadores excluidos
de la limitacion de jornada de trabajo, el empleador deberd respetar su derecho a desconexién, garantizando
el tiempo en el cual ellos no estardn obligados a responder sus comunicaciones, érdenes u otros
requerimientos. El tiempo de desconexidn debera ser de, al menos, doce horas continuas en un periodo de
veinticuatro horas. Igualmente, en ningun caso el empleador podrd establecer comunicaciones ni formular
ordenes u otros requerimientos en dias de descanso, permisos o feriado anual de los trabajadores.

ARTICULO 187. Ademas de las estipulaciones previstas en el articulo 10, el contrato de trabajo de los
trabajadores regidos por este Capitulo debera contener lo siguiente:

1. Indicacion expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
especificando si sera de forma total o parcial y, en este Ultimo caso, la férmula de combinacién entre trabajo
presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

2. El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes hayan acordado que el
trabajador elegird libremente dénde ejercerd sus funciones, en conformidad a lo prescrito en el inciso primero
del articulo 152 quater H, lo que debera expresarse.

3. El periodo de duracién del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podra ser indefinido o por
un tiempo determinado, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 152 quater I.
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4. Los mecanismos de supervisidn o control que utilizard el empleador respecto de los servicios convenidos
con el trabajador.

5. La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podra distribuir su jornada en el
horario que mejor se adapte a sus necesidades o que el teletrabajador se encuentra excluido de la limitacién
de jornada de trabajo.

6. El tiempo de desconexion.

ARTICULO 188. Los equipos, las herramientas y los materiales para el trabajo a distancia o para el teletrabajo,
incluidos los elementos de proteccidn personal, deberan ser proporcionados por el empleador al trabajador,
y este Ultimo no podra ser obligado a utilizar elementos de su propiedad. Igualmente, los costos de operacién,
funcionamiento, mantenimiento y reparacién de equipos serdn siempre de cargo del empleador.

ARTICULO 189. Las condiciones especificas de seguridad y salud a que deben sujetarse los trabajadores
regidos por este Capitulo seran reguladas por un reglamento que dictara el Ministerio del Trabajo y Previsién
Social.

En aquellos casos en que las partes estipulen que los servicios se prestaran desde el domicilio del trabajador
u otro lugar previamente determinado, el empleador comunicara al trabajador las condiciones de seguridad
y salud que el puesto de trabajo debe cumplir de acuerdo al inciso anterior, debiendo, en todo caso, velar por
el cumplimiento de dichas condiciones, conforme al deber de proteccién consagrado en el articulo 184.

En caso de que la prestacidon de los servicios se realice en el domicilio del trabajador o de un tercero, el
empleador no podra ingresar a él sin previa autorizaciéon de uno u otro, en su caso.

En todo caso, el empleador podra siempre requerir al respectivo organismo administrador del seguro de la ley
N° 16.744 que, previa autorizacion del trabajador, acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto
de trabajo cumple con todas las condiciones de seguridad y salud reguladas en el reglamento sefialado en el
inciso primero y demas normas vigentes sobre la materia.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccién del Trabajo, previa autorizacién del trabajador,
podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo a distancia o
teletrabajo.

ARTICULO 190. Conforme al deber de proteccién que tiene el empleador, siempre debera informar por escrito
al trabajador a distancia o teletrabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
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preventivas y de los medios de trabajo correctos seglin cada caso en particular, de conformidad a la normativa
vigente.

Adicionalmente, en forma previa al inicio de las labores a distancia o teletrabajo, el empleador debera
efectuar una capacitacion al trabajador acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener
presente para desempefiar dichas labores. Esta capacitacidon podra realizarla directamente el empleador o a
través del organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744, segun estime conveniente.

Elempleador deberd, ademads, informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos legalmente
constituidos en la empresa en el momento del inicio de las labores. Asimismo, en caso de que se constituya
un sindicato con posterioridad al inicio de las labores, el empleador deberd informar este hecho a los
trabajadores sometidos a este contrato dentro de los diez dias siguientes de recibida la comunicacion
establecida en el articulo 225.

ARTICULO 191. El trabajador sujeto a las normas de este Capitulo siempre podra acceder a las instalaciones
de la empresa y, en cualquier caso, el empleador deberd garantizar que pueda participar en las actividades
colectivas que se realicen, siendo de cargo del empleador los gastos de traslado de los trabajadores.

ARTICULO 192. Dentro de los quince dias siguientes a que las partes acuerden la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, el empleador debera registrar dicho pacto de manera electrénica en la Direcciéon del
Trabajo. A su vez, |la Direccién del Trabajo remitira copia de dicho registro a la Superintendencia de Seguridad
Social y al organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744 al que se encuentre adherido la entidad
empleadora.

El director del Trabajo determinara la forma, condiciones y caracteristicas del registro de dichos acuerdos y
las demds normas necesarias para verificar el cumplimiento de los requisitos contemplados en los articulos
anteriores.

La fiscalizacion del cumplimiento de los acuerdos de trabajo a distancia o teletrabajo corresponderd a la
Direccién del Trabajo, sin perjuicio de las facultades conferidas a otros servicios del Estado en virtud de las
leyes que los rijan."
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Anexo de protocolo de prevencién de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccion

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL ha elaborado el
presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo,
teniendo presente la Constitucién 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 Cédigo
del Trabajo, que sefiala 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 Cddigo,
implica la adopciéon de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en
dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo
ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.

2. Objetivo

El objetivo de este protocolo es 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
gestion de los riesgos psicosociales en la organizacidn, asi como en la mantencion de conductas inadecuadas
o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacién
de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

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

3. Alcance

Este Protocolo se aplicard a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o directores de la
FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL. Ademds, se aplicard, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o
clientes que acudan a nuestras dependencias o alumnos en practica.

4. Definiciones

A continuacidn, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o controladas, pudiesen,
generar acoso o violencia en el trabajo:
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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 (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otra 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:

o Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercidon
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

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

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

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

O Engeneral, cualquier requerimiento de cardcter sexual no consentido por la persona que los
recibe

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

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacién laboral. Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental:
considerando el contexto y caso concreto en el que se presente o Juzgar el desempefio de un trabajador de
manera ofensiva.

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

O Elusode nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona o Usar lenguaje
despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

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

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

O Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.
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O Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales
0 mensajes de texto

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

O En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacidn laboral o situacién de
empleo.

Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacidn laboral: Son aquellas conductas que afecten
a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasidn de la prestacidon de servicios, por parte de clientes,
proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

Algunos ejemplos:

O Gritos 0 amenazas o Uso de garabatos o palabras ofensivas o Golpes, zamarreos, pufietazos,
patadas o bofetadas.

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

O Robo o asaltos en el lugar de trabajo

Conductas incivicas: 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 propagacién y evitar que
evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:
O Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

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

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

O 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 situacién potencial de acoso laboral o sexual.

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

Ejemplos, de sexismo hostil es:

Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.

Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicién.

O Comentarios sobre fenédmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades. o Silenciamiento o
ninguneo basado en el sexo o género.

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

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

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

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

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia, y
tampoco son 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 desempefio
laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacién de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las
funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos
o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién de gestién, en la medida que
exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresién hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

a. El empleador dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad
y Salud en el trabajo pertinentes, aprobada a través del DS N° 2, de 7 de mayo de 2024 y los principios
para una gestion 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.-
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b. Perspectiva de género. Deberdn considerarse durante todo el procedimiento, las discriminaciones
basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y el acceso a oportunidades
de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo,
considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u
ocupacion.

¢. No discriminacién. El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de todas las personas
participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias
basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad,
estado civil, sindicacién, religién, opinidn politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioeconémica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientaciéon sexual,
identidad de género, filiacidn, apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o
cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato
en el empleo y la ocupacion.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad o
discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.

d. No revictimizacién o no victimizacidn secundaria. Las personas receptoras de denuncias y aquellas que
intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el empleador deberan evitar que, en el
desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesién o
vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los
potenciales impactos emocionales y psicoldgicos adicionales que se puedan generar en la persona
como consecuencia de su participacion en el procedimiento de investigacién, debiendo adoptar
medidas tendientes a su proteccion.

e. Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacion de la
informacion a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador deberd mantener reserva de toda la informacion y
datos privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasién de la relacién laboral, en
virtud del articulo 154 ter del Cédigo del Trabajo. Con todo, la informacién podra ser requerida por los
Tribunales de Justicia o la Direccién del Trabajo en el ejercicio de sus funciones.

f. Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacion del
procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia de
prejuicios o intereses personales que comprometan los derechos de los participantes en la
investigacion.

g. Celeridad. El procedimiento de investigacién sera desarrollado por impulso de la persona que investiga
en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites y removiendo
todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusidn, evitando cualquier tipo de dilacién
innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.

h. Razonabilidad. El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio légico y de congruencia que
garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente, proporcionales y no
arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los participantes.

i. Debido proceso. El procedimiento de investigacién debe garantizar a las personas trabajadoras que su
desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su derecho
a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden afectar,
debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean
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debidamente fundadas. Se deberad garantizar el conocimiento de su estado a las partes del
procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados en el presente reglamento.

j. Colaboracion. Durante la investigacién las personas deberan cooperar para asegurar la correcta
sustanciacién del procedimiento, proporcionando informacién util para el esclarecimiento y sancidn
de los hechos denunciados, cuando corresponda.

6. Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras:

- Personas trabajadoras

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

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

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

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.
Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y
mantener confidencialidad de la informacién.

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 las
evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.

G. Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador

mooOw

-n

- Entidades empleadoras

A. Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso
por razén de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacidn y capacitacién de las
personas trabajadoras.

B. Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las
personas denunciantes.

C. Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacién.

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

Adopcién de las medidas que resulten de la investigacidn del acoso o la violencia.

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

7. Organizacion para la gestion del riesgo

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencidn del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, o su representante, los miembros del
comité paritario de higiene y seguridad y el comité de riesgos psicosociales.
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Es responsabilidad de la coordinadora de RR.HH, la implementaciéon de medidas, la supervisién de su
cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para
estos fines, la entidad empleadora ha designado a la Coordinacion de RR.HH, con su mail
personal@fesanmiguel.cl y fono 652276181.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, debera participar en el monitoreo del
cumplimiento de las medidas establecidas.

El empleador capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas, lo

que se realizara en diciembre de cada afio, y el responsable de esta actividad sera la coordinadora de RR.HH.

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el protocolo al mail
personal@fesanmiguel.cl y/o al 65227618.

Respecto de las empresas contratistas, la Fundacidn se coordinard con el representante contratista y/o
subcontratista para dar cumplimiento a las normas para la prevencion y vigilara el cumplimiento de las normas
gue correspondan por parte de dichas empresas.

La persona a cargo de la recepciéon de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y de
orientar a los o las denunciantes sera el Director de cada colegio y/o la coordinadora de RR.HH de la Fundacion
San Miguel, segln corresponda.

En la confeccidn de este protocolo participan las siguientes personas:

Nombre del participante Cargo Correo electrénico

Sr. Gabriel Pérez Presidente comité perezfiedler@gmail.com
paritario CSM

Sr. Eduardo Riquelme Presidente comité eriguelme@fesanmiguel.cl
paritario CSF

Sra. Rocio Almonacid Presidenta sindicato sindicatocolegiosanmiguel@gmail.com
CSM

Srta. Paulina Schafer Presidenta sindicato pschafer@fesanmiguel.cl
CSF

Srta. Maria Graciela Donoso Abogada Directorio FSM | mgdonoso@uc.cl

Srta. Silvana Castillo Coord. admin. y | finanzas@fesanmiguel.cl
finanzas FSM

Srta. Romina Moreira Coord. RR.HH FSM personal@fesanmiguel.cl
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Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cddigo del Trabajo
podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la
prevencion de los riesgos establecidos en el presente protocolo.

GESTION PREVENTIVA

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

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

La entidad empleadora elaborard, en forma participativa, durante un afio, la politica preventiva del acoso
laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, informaciéon que serd compartida a los
representantes del sindicato, equipos directivos, representante del comité paritario y el empleador la revisara
cada dos afios.

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

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), mediante todos los medios que se consideren pertinentes
para su efectiva comunicacién.

1. Identificacion de los factores de riesgo
La identificacidn y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participacién de

los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Conductas de acoso sexual

Violencia externa

Relacién con los apoderados

Carga de trabajo (sobrecarga)
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Falta de reconocimiento al esfuerzo

Inequidad en la distribucion de las tareas

Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

2. Medidas para la prevencion
En base al diagndstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran acciones o
actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Para ellos, se hara
entrega de un boletin semestral con medidas preventivas, ademas se remitird la informaciéon de nuestra
Mutualidad en dicha materia.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el marco de
la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacién del cuestionario CEAL/SM se
identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de
acoso laboral (problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, entre otros), se
programara y controlara la ejecucion de las medidas de intervencion que se disefien para eliminar o controlar
el o los factores de riesgo identificados.

* Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, seran
definidas considerando la opinién de los trabajadores(as) de las areas o unidades afectadas.

*  Asimismo, se dardn a conocer las conductas incivicas que la Fundacién San Miguel abordara y
se implementara un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos, como
charlas, webinars, cartillas informativas u otros.

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

Las jefaturas y los trabajadores(as), se capacitardn en las conductas concretas que podrian llegar a constituir
acoso o violencia, las formas de presentacidn, su prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi
como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

* laentidad empleadorainformaray capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los
riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencién y proteccién que se
adoptaran.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo/ en el programa preventivo de la Fundacién San Miguel, en el que se
indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su ejecucidn y la justificacién
de las desviaciones a lo programado.
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Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los trabajadores(as), en consejo general y/o correo

electrénico para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacidn a las medidas preventivas, se

podrdn comunicar con la coordinacién de RR.HH, al mail personal@fesanmiguel.cl

Medidas de prevencion a implementar

Jornada de autocuidado

Capacitaciones sobre la materia

Encuesta de evaluacion se ambiente laboral

Reuniones de trabajo con comité paritario

Otros

3. Mecanismos de seguimiento

La FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL, con la participacion de los miembros del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad evaluara anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta
materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestidn de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su medicién;

el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia

externa; solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia

presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de

evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacién, que podra ser consultado por las personas

trabajadoras, solicitdndolo a la coordinacidn de RR.HH en el mail personal@fesanmiguel.cl.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO

MEJORA A IMPLEMENTAR

cumple / no cumple

Revision de proceso de gestion del riesgo psicosocial

cumple / no cumple

Reunién con trabajadores

cumple / no cumple

Reporte de procesos que involucren a trabajadores
(Rice)
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MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS

La FUNDACION EDUCACIONAL SAN MIGUEL 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, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados
y de su investigacién, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su
integridad fisica o psiquica.

DIFUSION
Se dard a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los siguientes medios:

correo electrénico, video conferencia, charla presencial u otro medio. Asimismo, sus disposiciones se
incorporaran en el reglamento interno/ el protocolo se dara a conocer a los trabajadores al momento de la
suscripcion del contrato de trabajo y se incorporara en el reglamento interno de higiene y seguridad en el
trabajo.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION Y TRAMITACION DE LA DENUNCIA ANTE EL EMPLEADOR

1.Denuncia oral: Se realizara directamente al director del colegio, o frente a la coordinadora de RR.HH, quien
levantara acta y entregard comprobante de recepcion de la denuncia al denunciante. Cabe destacar que la denuncia
podra ser llevada por la inspeccién del trabajo siempre y cuando el trabajador asi lo requiera.

2.Denuncia escrita: Podra ser dirigida al Director del colegio y/o al empleador, la cual puede ser entregada por
correo certificado en Benavente 379, Of. 208, Puerto Montt o puede ser enviada via correo electrénico al mail:
denuncias@fesanmiguel.cl desde donde de responderd con un acuse de recibo y comprobante adjunto de denuncia

recibida.

Cabe destacar que la denuncia podra ser llevada por la inspeccién del trabajo siempre y cuando el trabajador asi lo
requiera.

3.El empleador, en un plazo de 1 dia habil, designara a un investigador, quién tendrd un plazo de 15 dias habiles,
desde su nombramiento, para realizar la investigacion y levantar un informe. Ademas, dentro de dicho plazo
notificard al denunciado y le informard las medidas de resguardo segun corresponda.

Sin perjuicio del derecho del empleador de solicitar la investigacion a la inspeccidn del trabajo en los plazos que la
rigen.

4.Una vez desarrollada la investigacidn, el investigador presentard un informe escrito al empleador y éste a su vez
enviard las conclusiones, en el plazo de 2 dias habiles, a la inspeccidn del trabajo respectiva.

5.Una vez recibido el pronunciamiento de la inspeccién del trabajo o cumplido el plazo de 30 dias habiles dispuesto
por la ley, el empleador, en un plazo maximo de 2 dias habiles, citara a las partes para informar los resultados,
sanciones y/o medidas a tomar por la institucidon, informacion que se entregard de forma personal y mediante
documento escrito. El empleador deberd disponer y aplicar las sanciones o medidas en un plazo de 15 dias corridos.
En caso de que alguna de las partes se encuentre con licencia médica, el resultado se entregara una vez que el
trabajador se reincorpore a sus funciones.

FORMATO ACTA DE DENUNCIA

CONFIDENCIAL

ACTA DE DENUNCIA DE ACOSO SEXUAL, LABORAL O VIOLENCIA EN EL TRABAJO

DATOS DE EL/LA DENUNCIANTE

Nombres y Fecha de denuncia
apellidos / /

Rut Cargo
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Correo Colegio /
electrénico Estamento

DATOS DE EL/LA DENUNCIADO/A

(En cuanto sea posible)

Nombres y Cargo/ Vinculo con

apellidos denunciante

Rut Colegio /
Estamento

Correo

electrénico

La persona que realiza la denuncia es la presunta victima de lo denunciado. Si NO
Si la respuesta anterior es no, registrar al denunciante en el siguiente cuadro
Nombre: Cargo:
Rut: Colegio / Estamento
SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN si NO

Acoso Laboral
Acoso Sexual
Violencia Laboral

SOBRE LA RELACION ENTRE ViCTIMA Y DENUNCIADO/A si NO

Existe una relacién asimétrica en que la victima tiene dependencia directa o
indirecta de el/la denunciado/a.

Existe una relacion asimétrica en que el/la denunciado/a tiene dependencia
directa o indirecta de la victima.
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Existe una relacion simétrica en que el/la denunciado/a y la victima no tienen
una dependencia directa ni indirecta, pero se desempefian en la misma area o
equipo.

Existe una relacion simétrica en que el/la denunciado/a y la victima no tienen
una dependencia directa ni indirecta, y no se desempefian en la misma area o
equipo.

SOBRE LAS PRESUNTAS SITUACIONES DENUNCIADAS Sl NO

Existe evidencia de lo denunciado (correos electrénicos, fotos, etc.)

Existe conocimiento de otros antecedentes de indole similar.

La situacién denunciada fue informada previamente en otra instancia similar
(Jefatura, supervisor, mediacion laboral, etc.)

COMPLETAR EN CASO DE EXISTIR TESTIGOS DE LO DENUNCIADO

Nombre Cargo Area/unidad/servicio

RELATO DE LA SITUACION O SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN




'San Migue|

NOMBRE DENUNCIANTE FIRMA DENUNCIANTE




@FUNDACON EDUCACIONAL
San |“|igue|
FORMATO DE COMPROBANTE RECEPCI()N DE DENUNCIA

COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
COPIA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA _/ [/
(Fecha de entrega de denuncia) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A
COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
COPIA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO
NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A
FECHA _/ [/
(Fecha de entrega de denuncia) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A

--Datos de quien denuncia:

RUT: Teléfono: Email:

Direccion: Comuna:
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TITULO XXVIII
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 193. El presente reglamento tendrd una vigencia de un afio, a contar de AGOSTO 2023, pero se
entenderad prorroga automadticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de
Prevencién de Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la empresa a los trabajadores.
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COMPROBANTE DE RECEPCION
DEL REGLAMENTO INTERNO LABORAL Y DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Certifico que recibi el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad de la empresa FUNDACION
EDUCACIONAL SAN MIGUEL, Rut 82.773.000-9, comprometiéndome a tomar conocimiento y respetar las
normas y reglas en las estipuladas y cumplir las instrucciones que le sean impartidas por el empleador, a través
de los jefes inmediatos.

Nombre del colaborador

Rut

Cargo

Fecha entrega:

Firma Colaborador



