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Vina del Mar, 1 de julio de 2024

Estimados Profesores y Asistentes de la Educacion:

Como parte de nuestro compromiso constante con el bienestar y la seguridad de todos los miembros de nuestra
comunidad educativa, nos dirigimos a ustedes para informarles sobre la implementacion de la Ley N° 21.643, también
conocida como Ley Karin, que busca prevenir, investigar y sancionar el acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo.

A partir del 1 de agosto de 2024, entra en vigencia esta importante normativa, y como Fundacién Educacional Rector
Rubén Castro, hemos realizado las modificaciones necesarias al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad para
cumplir con sus disposiciones. En este sentido, se ha afiadido un conjunto de articulos (65 a 81 bis) que regulan el
proceso de denuncia, investigacion y sancién de conductas de laboral, sexual y la violencia en el trabajo, y un Anexo (N°
3), que incluye un protocolo detallado para prevenir tales conductas.

Queremos asegurar que todos nuestros trabajadores tengan acceso a esta informacidon fundamental. Por ello, hemos
adjuntado el documento actualizado a este correo electrénico. Ademas, estara disponible en nuestro sitio web
www.colegiorubencastro.cl, en la seccidn "Reglamentos y Protocolos" al final de la pagina principal, para que puedan
leerlo en cualquier momento.

Les invitamos a reflexionar sobre la importancia de conocer y comprender esta nueva normativa, que busca proteger y
promover un ambiente de trabajo seguro y respetuoso para todos. Su participacion activa y compromiso son esenciales
para construir juntos un entorno laboral libre de acoso y violencia.

De acuerdo con la normativa vigente, se otorgara un plazo de 30 dias para que cualquier trabajador pueda presentar
consultas y/o sugerencias respecto a la actualizacion del reglamento. Para ello, pueden enviar un correo electrénico a
fundacion.rubencastro@pucv.cl.

Agradecemos de antemano su atencidn y colaboracién en este importante proceso. Estamos seguros de que, juntos,
continuaremos fortaleciendo nuestra comunidad educativa.

Reciban nuestros cordiales saludos,

Hery Segovia Embry
Gerente
Fundaciéon Educacional Rector Rubén Castro
Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso
Colegio Rubén Castro


mailto:fundacion.rubencastro@pucv.cl

_ ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
Funpacion EDucacioNaL HIGIENE Y SEGURIDAD

RectorR RUBEN CASTRO

INTRODUCCION

La Fundacién Educacional Rector Rubén Castro de la Pontificia Universidad Catodlica de Valparaiso, en adelante, la
Fundacién Educacional, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 153 al 157 del Cédigo del Trabajo, el articulo
67 de la Ley N2 16.744 y el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales?, ha elaborado el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
Por su parte, el Reglamento sobre Prevencion de Riesgo se ha redactado en cumplimiento del Decreto Supremo N°
40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 11 de febrero de 1969.

En la elaboraciéon del presente Reglamento se ha tenido en cuenta el propédsito de establecer una relacion laboral
armonica entre la Fundacion Educacional y sus trabajadores, dentro del marco de los principios que inspiran el
Proyecto Educativo del Colegio Rubén Castro y en conformidad con la legalidad vigente, como también con el fin de
prevenir los riesgos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que pudieran afectar a profesionales de
la educacidn o asistentes de la educacién del Colegio Rubén Castro, en adelante “el Colegio” o “el Establecimiento”,
contribuyendo asi al mejoramiento continuo de la seguridad en este.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:

1. Dar a conocer a los/as profesores/as y asistentes de la educacién del Colegio todo lo que complementa el
Contratode Trabajo y/o el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, segln sea el caso, en lo relativo a deberes,
derechos,obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se pueda incurrir al no mantener una debida
observanciadel conjunto de normas estipuladas que lo regulan.

2. Enunciar procedimientos generales en distintos ambitos administrativos del ciclo laboral de los/as
trabajadores/as.

3. Informar las medidas que procuren mantener ambientes de trabajo, practicas y procedimientos seguros en
el desempeiio de las funciones.

4. Indicar los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y con ocasién de la deteccion
de acciones y/o condiciones que se constituyan en riesgo para los/as trabajadores/as o para las instalaciones
del Colegio.

5. Informar las medidas que busquen el aseguramiento de un ambiente laboral seguro.

Otorgar un marco para el control efectivo de riesgos a la integridad fisica y de salud de los/as trabajadores/as
en elejercicio de las labores académicas y administrativas.

Cada trabajador/a deberd tomar conocimiento, dejando constancia escrita de su aceptacion, tanto en el momento
deingreso al Colegio Rubén Castro, como también cuando se ejecuten adiciones o modificaciones a su contenido.

Afin de dar cumplimiento a los objetivos antes mencionados, este Reglamento ha sido estructurado en dos secciones.
La primera de ellas considera todos los aspectos relativos a “ORDEN”, en tanto que la segunda, contempla todas las
reglas relativas a “HIGIENE Y SEGURIDAD".

1 Dichos cuerpos legales sefialan que “Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el
trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacidn de tales multas se regird por lo dispuesto en el Parrafo | del
Titulo 11l del Libro | del Cdigo del Trabajo.”
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NORMAS DE ORDEN

DEFINICION Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1:

El presente reglamento contiene el conjunto de normas que, en virtud de lo dispuesto en los articulos 153 y siguientes
del Codigo del Trabajo, le corresponde dictar a la organizacién empleadora en el ejercicio de sus facultadesde
organizacidén, administracion y direccion.

Para efectos de esta seccion, se considerardn las siguientes definiciones:

Trabajador/a: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o materiales, bajo dependencia o
subordinacidn y en virtud de un contrato de trabajo. Se consideran tanto los profesionales de la educacién como los
asistentes de la educacién.

Profesor/a: Profesional de la educacién de nivel superior habilitado(a) legalmente para ejercer la funcién docente
en instituciones escolares, que lleva a cabo directamente las acciones sistemdticas de ensefianza insertas en el
proceso educativo.

Asistente de la Educacion: Trabajador/a que no es profesional de la educacion y que se desempeiia en funciones de
colaboracion al ejercicio de la docencia, funciones profesionales, técnicas, administrativas o de servicios dentro de
la institucion escolar.

Docente Directivo: Trabajador/a que ejerce alguno de los cargos de Director(a), Subdirector(a), o Coordinador(a)
General.

Fundacion Educacional Rector Rubén Castro de la Pontificia Univesidad Catdlica de Valparaiso, Fundacion
Educacional o Empleador: Persona juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o mas personas
en virtud de un contrato de trabajo. Se entendera también como la entidad sostenedora del Colegio Rubén Castro.

Colegio Rubén Castro: Establecimiento educacional reconocido por el Ministerio de Educacién, organizado con
medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo una direcciéon, para el logro de sus fines educativos,
sociales y culturales.

Contrato de Trabajo Residual: Aquel de duracién definida, que se suscribe con un/a profesor/a en forma posterior
al inicio del afio escolar y hasta el fin de este, en virtud de la necesidad de cubrir el puesto de otro profesor que deja
de prestar sus servicios al Colegio.

Contrato de Trabajo de Reemplazo: Aquel de duracidn definida, que se suscribe en razén de la necesidad de suplir
la ausencia temporal de un/a profesor/a.

Programacion Horaria de clases: Corresponde a la asignacion semanal de horarios por dia, relativa a la ejecucién de
horas de docencia lectiva en los cursos correspondientes y horas de trabajo colegiado colaborativo no lectivo
semanal, para cada profesor/a.
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ARTICULO 2:

El presente Reglamento Interno establece las obligaciones y prohibiciones a que estan sujetos los/as trabajadores/as,
en relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la organizacién empleadora, regulando las
condiciones, requisitos, derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de
trabajo, higiene y seguridad de todos los/as trabajadores/as que laboran en ella.

Serd obligacion de todos los trabajadores y trabajadoras de la entidad empleadora tomar conocimiento de este
Reglamento Interno de Orden,Higiene y Seguridad y poner en practica las normas y medidas contenidas en él. Al
momento de su ingreso, cada trabajador/a recibird un ejemplar del presente Reglamento Interno y deberd dejar
constancia formal del compromisode toma de conocimiento de su contenido.

ARTICULO 3:

Las normas de este Reglamento son aplicables a todos/as los/as trabajadores/as de la Fundacién Educacional, sin
perjuicio delas demas que sean pertinentes y que provengan directamente de la ley o de acuerdos contenidos en
contratos individuales de trabajo o en instrumentos colectivos de similar caracter.

DEL PROCESO DE SELECCION, INGRESO Y CONTRATACION DEL TRABAJADOR

ARTICULO 4:

La Fundacidon Educacional podra exigir al/a postulante a algin puesto de trabajo que requiera ser cubierto, que se
someta a las entrevistas y pruebas psicoldgicas, de habilidades o conocimientos que ella estimare necesarias para
comprobar el perfil de competencias del/a postulante respecto de los requisitos del puesto al cual se presenta.

ARTICULO 5:
Toda persona que postule o ingrese como trabajador/a a la Fundacién Educacional deberd presentar los siguientes
documentos:

a. Curriculum Vitae.

b. Cédula de Identidad vigente.

c. Certificado de estudios, titulo profesional o certificado de competencia profesional y otros relativos a la
especializacion del trabajador?.

d. Certificado de afiliacion a una A.F.P. 3.

e. Certificado de afiliacion a una ISAPRE o a FONASA *

f. Certificado de Nacimiento.

g. Certificado de Antecedentes para fines especiales obtenido del Registro Civil dentro de los ultimos treinta
dias.

h. Certificado que acredite estado civil y cargas familiares, emitido por el Servicio de Registro Civil e
Identificacién con una antigliedad maxima de 30 dias a la fecha de presentacion en el caso que corresponda.

i. Certificado de Antecedentes Penales.

2 Toda fotocopia de certificados de estudios debera presentarse como documento legalizado ante notario. La Fundacion Educacional podra de verificar la
autenticidad de los documentos presentados.
3 En el caso de ingresar por primera vez al sistema previsional, el trabajador segun las disposiciones previsionales vigentes, deberd incorporarse a la

Administradora de Fondos de Pensiones que establezca la normativa vigente. De no hacer este tramite personalmente, la Fundacion Educacional deberd
incorporarlo obligatoriamente, como de igual forma, proceder segun lo dispongan las leyes pertinentes.
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j.  Certificado de Situacién Militar al dia, segun corresponda.

k. Certificado de retenciones judiciales, segln corresponda.

I. Certificado de salud compatible con el servicio, extendido por el médico que la Fundacidn designe, si esta lo
estima conveniente;

m. Sise hubiese desempefnado con anterioridad para otro empleador, debera acreditarlo mediante contrato de
trabajo y finiquito con este.

n. Los demds antecedentes necesarios para redactar y extender el contrato de trabajo respectivo que sean
requeridos.

o. Certificados de exdmenes y pruebas que el Colegio determine.
Certificado de horas contratadas en otro establecimiento educacional.

Certificados de antigliedad laboral emitidos por establecimientos escolares donde la persona haya prestado
servicios.

r. Certificado de cotizaciones previsionales histérico de la A.F.P.

s. Informacién personal de cuenta corriente, cuenta de ahorro o cuenta vista para efectos del pago de la
remuneracion.

t. Informacion personal de la cuenta de correo electrénico.

Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que la Fundacién Educacional determine, segun el cargo o
funcidn a que postule el/as interesado/a.

ARTICULO 6:

Si con posterioridad al ingreso se comprueba que el/a trabajador/a ha proporcionado antecedentes o documentos
falsoso adulterados, este hecho serd considerado como falta de probidad, y sera suficiente para poner término al
contratode trabajo sin derecho a indemnizacion.

ARTICULO 7:
Cada vez que se modifiquen los antecedentes personales del/a trabajador/a, este debera comunicarlo en las oficinas
administrativas del Colegio, en el mismo mes de producirse las variaciones, acompafiando los medios de verificacion
pertinentes.

ARTICULO 8:

Cumplidos los requisitos exigidos y reunidos los antecedentes sefialados en los articulos 4 y 5, y siempre que la
Fundacion Educacional, segin su exclusiva apreciacién, considere apto al/a postulante y decidiere por su
contratacidn,se procedera a celebrar por escrito el respectivo contrato de trabajo. El contrato de trabajo se suscribira
dentro de los 15 dias siguientes al inicio de las actividades del/a trabajador/a. Dicho contrato se extendera en
triplicado, quedandoun ejemplar en poder del/a trabajador/a y dos en poder de la Fundacion Educacional. Se dejara
constancia escrita del hecho que el/a trabajador/a ha recibido copia de su contrato de trabajo.

El contrato de trabajo residual, el contrato de trabajo de reemplazo, o el contrato de trabajo que se celebre por un
lapso no superior a treintadias o por tratarse de contratos por obra, sea porque asi lo han convenido las partes o lo
determine la naturaleza delos servicios contratados, debera suscribirse dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
incorporacion del/a trabajador/a.

ARTICULO 9:

Tratandose de menores de 18 afios, el contrato de trabajo debera ser firmado por el/a menory su representante legal,
o en su defecto, por la persona que lo tenga a su cargo o cuidado. A falta de todos los anteriores, debera obtenerse
la autorizacion del Inspector del Trabajo respectivo. Los/as menores de dieciocho afios solo podran realizar trabajos
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ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo. Las labores no deberan dificultar su asistencia regular a clases y su
participacidn en programas educativos o de formacion.

ARTICULO 10:

El Colegio y/o La Fundacion Educacional, podran solicitar al/a trabajador/a que se incorpora en un puesto de trabajo,
que ejecute las actividades de induccidn o de capacitacidn que sean necesarias para un adecuado desempefio de su
trabajo, las que tendran caracter de obligatorias para el/a trabajador/a.

DE LAS MODIFICACIONES AL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 11:
Cada vez que las estipulaciones del Contrato de Trabajo sean modificadas de comun acuerdo por las partes, se dejara
testimonio por escrito al dorso del mismo contrato o en documento anexo.

No sera necesario modificar los contratos de trabajo para consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de
reajustes legales de remuneraciones. Sin embargo, alin en este caso, las remuneraciones del/a trabajador/a deberan
aparecer actualizadas en los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos reajustes.

ARTICULO 12:

El Colegio o la Fundacion Educacional podra alterar las tareas asignadas, el sitio o recinto en que ellos deban
prestarse, siempre que se tratare de labores enmarcadas a funciones similares, que el nuevo sitio o recinto quedare
dentro la misma ciudad, y que ello no importe menoscabo para el/a trabajador/a. En caso que las alteraciones
impliqguencondiciones fuera del marco descrito precedentemente, estas deberan ser pactadas de comun acuerdo
entre el/a Trabajador/ay la Fundacién Educacional.

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 13:
El contrato de trabajo terminard por aplicacion de alguna de las causales contempladas en los articulos 159, 160 y
161 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 14:

Para los/as profesionales de la educacion, todo contrato vigente al mes de diciembre se entendera prorrogado por
los meses de enero y febrero o por el periodo que medie entre dicho mes y el dia anterior al inicio del ano escolar
siguiente, siempre que el/a profesional de la educacion tenga mas de seis meses continuos de servicios para la
Fundaciéon Educacional.

DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 15:

La jornada ordinaria de trabajo del personal de la Fundacidon Educacional no excedera de cuarenta y cuatro horas
semanales, distribuidas de lunes a sdbado. En el caso particular de los/as profesionales de la educacidn, estaran
sujetasademas a lo establecido en el articulo 55 del Estatuto Docente y la normativa que lo modifiquen, en relacidn
a los limites de horas lectivas, tiempo de recreo y horas no lectivas.

Ante cualquier diferencia entre la jornada de trabajo del/a trabajador/a con las antes expuestas, primara la
6



3 ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
i| Funpacion EbucacionaL HIGIENE Y SEGURIDAD

s/ RECTORRUBEN CASTRO

estipulada en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 16:

Para los/as profesores/as que ejercen docencia en aula, la jornada de trabajo y su distribucién semanal sera de lunes
a sabado. Se pactara anualmente, en forma previa al inicio de cada afio escolar, teniendo en cuenta tanto las
disponibilidades del profesor/a como las necesidades del Colegio, para procurar procesos pedagogicos adecuados a
lasnecesidades de ensefianza y aprendizaje de los/as alumnos/as de cada curso.

La jornada de los/as profesores/as que ejercen docencia en aula se compone de:

e Horas de asignacién semanal, que corresponden al tiempo destinado a las siguientes funciones:
o Docencia en aula. Los horarios semanales se distribuyen conforme a la siguiente estructura general:

Identificacion

bloque Hora de Inicio Hora de finalizacion Tiempo (en minutos)
1 7:45 8:30 0:45
2 8:30 9:15 0:45

Recreo 9:15 9:35 0:20
3 9:35 10:20 0:45
4 10:20 11:05 0:45

Recreo 11:05 11:20 0:15
5 11:20 12:05 0:45
6 12:05 12:50 0:45
7 12:50 13:35 0:35

Receso? 13:35 14:20 0:45
8 14:20 15:05 0:45
9 15:05 15:50 0:45
10 15:50 16:35 0:45
11 16:35 17:20 0:45
12 17:20 18:05 0:45

Consejos de curso (para el caso de profesores jefes).
Encuentros departamentales, instancia de reflexién pedagdgica y trabajo colaborativo de todos/as
losdocentes que conforman un departamento.

o Desarrollo de talleres deportivos, pastorales, artistico — musicales, o cualquier actividad
extraprogramatica.

e Horas de asignaciéon mensual, que corresponden a la dedicacién a actividades de trabajo colegiado para
fomentar la reflexién de las practicas pedagdgicas y el trabajo colaborativo, las cuales se pactaran por afo
escolar, de acuerdo a los roles de cada profesional de educacidn y las necesidades de trabajo colaborativo,
condiciones que deberan quedar consignadas en los respectivos contratos de trabajo haciendo una
equivalencia en horas semanales de dedicacion.

L El receso podré realizarse entre los blogques horarios 6 y 7, dependiendo de la programacién académica que se defina
anualmente, la cual se comunicara en los respectivos contratos de trabajo y anexos de contrato de trabajo.
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e Horas de asignacion anual consignadas en la Programacion Anual del Colegio que se entrega a comienzo del
afio escolar, que corresponden a actividades o eventos escolares relacionados con eventos tales como,
inauguracion del afio escolar, ceremonias de recepcién de alumnos/as nuevos/as, actos y/o celebraciones
religiosas (Primera Comunion, Confirmacidn, Semana Santa, etc.), actos de aniversario del colegio, acto de
cierre de semestre, término de afio escolar, premiaciones, acompanamiento de delegaciones deportivas,
artisticas o similares. En todos estos casos las horas de dedicacidn del trabajador se imputaran a rebajas de
jornada para los meses de diciembre y enero del respectivo afio escolar.

ARTICULO 17:

Para los/as trabajadores/as Asistentes de la Educacion, la jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y
cuatro horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, con excepcion de los/as trabajadores/as que ejerzan los cargos
de Portero, Mayordomo, Encargado de Mantenimiento, Coordinador de Servicios Generales, Coordinador o
Asistentes de Coordinacidn, a quienes la jornada indicada podra distribuirse de lunes a sabado.

En caso que por razones de servicio el personal quedare exento del descanso dominical, se declara que la jornada de
trabajo sera de lunes a domingo, con un dia de descanso durante la semana.

En el anexo n°1 se indican los sistemas de horarios asociados a la jornada semanal del establecimiento.

ARTICULO 18:

Estaran excluidas de la limitacidn de la jornada de trabajo las personas que se desempefien como docentes directivos,
gerentes, coordinadores y, en general, todos aquellos que trabajen sin supervision directa e inmediata.

Asimismo, quedan excluidos de la limitacion de jornada, los/as trabajadores/as contratados para que presten sus
serviciospreferentemente fuera del lugar o sitio de funcionamiento de la organizacion, o que por razones fortuitas y
extraordinarias, ajenas al empleador, se vean obligadas a hacerlo, mediante la utilizacién de medios informaticos o
de telecomunicaciones.

ARTICULO 19:
Los dias domingo y festivos seran de descanso, salvo para los/as trabajadores/as que hayan pactado en sus contratos
de trabajo que prestardn servicios en dichos dias en conformidad a las normas del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 20:

El Colegio o la Fundacion Educacional podra alterar la jornada de trabajo hasta en 60 minutos, ya sea anticipando
o postergando la hora de ingreso al trabajo Para tomar esta determinacion, deberd comunicarla al (los)/as
trabajador(es) /as alo menos con 30 dias de anticipacion.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 21:

Se entendera por horas extraordinarias a aquellas que excedan la jornada ordinaria de trabajo, o el exceso sobre las
horas pactadas contractualmente, segun sea el caso. También serdn horas extraordinarias aquellas que se ejecuten
en dias domingos y festivos, o en el dia de descanso semanal, siempre que excedan los maximos definidos como
jornada ordinaria de trabajo en el presente reglamento.
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ARTICULO 22:

Podra excederse la jornada ordinaria, sélo en la medida indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal del
Establecimiento, cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito, o cuando deban impedirse accidentes o
efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las instalaciones del Colegio.

ARTICULO 23:

Se convendra por escrito, sea en el contrato de trabajo o en acto posterior, el nimero de horas extraordinarias que
por circunstancias o causas especiales deba trabajar el/a trabajador/a, en labores que por su naturaleza no
perjudiquensu salud, las que en todo caso no podrdn exceder de dos (2) por dia o las doce (12) por semana.

ARTICULO :24

La Fundacién Educacional reconocera como horas extraordinarias aquellas autorizadas por escrito en forma previa a
su ejecucioén, por parte de la Direccidn del Colegio, la Subdireccién de Administracion del Colegio, o a Gerencia de la
Fundacién Educacional. Queda prohibido al/a trabajador/a la ejecucion de horas extraordinarias sin la autorizacion
previade alguna de las instancias sefialadas con anterioridad.

ARTICULO 25:
No se considerardn horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre que dicha
compensacion haya sido solicitada por escrito por el/a trabajador/a y autorizado por el empleador.

ARTICULO 26:
El trabajo en horas extraordinarias sera pagado con el recargo legal del 50% sobre el valor de |la hora ordinaria.

ARTICULO 27:

La liquidacién y pago de las horas extraordinarias se hara conjuntamente con el pago del reproceso del mes
respectivo en el cual se ejecutaron, esto es el dia 10 del mes siguiente o dia habil siguiente al 10 si este fuera sabado,
domingo o festivo. El derecho a reclamarlas prescribird a los seis meses contados desde la fecha en que debieron
ser pagadas. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.
La prescripcidn se interrumpe por la interposicion de un reclamo administrativo.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 28:

Para todos los efectos del presente reglamento se considerara que el/a trabajador/a se encuentra a disposicion del
empleador desde su hora de ingreso al trabajo, que es aquella en que se presenta al lugar en que habitualmente se
distribuyen las faenas, se toma asistencia, o en el lugar de trabajo mismo, si este le hubiera sido asignado con
anterioridad o se hubiese establecido en el respectivo contrato de trabajo.

ARTICULO 29:

De la asistencia del personal a sus trabajos, quedard constancia en un libro, reloj control o medio electrénico, que los
/as trabajadores/as tendran la obligacion de firmar o marcar a las horas precisas de ingreso y salida de sus labores
diarias. Para estos efectos, la Fundacién Educacional proveera de los medios necesarios a cada trabajador/a, que les
permitirdhacer el registro respectivo, el cual tendra caracter de obligatorio.

Se exceptlan de esta obligacion los/as trabajadores/as sefialados en el articulo 18 del presente reglamento.
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ARTICULO 30:

Todo trabajador/a que deba ausentarse durante la jornada de trabajo del recinto del Colegio, o no pueda asistir a
trabajar, deberd dejar la constancia formal de ello, informando previamente a su respectiva jefatura y al algun
docente directivo, con una anticipacion minima de 48 horas, siempre que el evento que origine la ausencia se genere
con dicha antelacion.

ARTICULO 31:

Se descontaran de la remuneracion del/a trabajador/a los atrasos y los dias o el tiempo de inasistencia no justificados.
Los atrasos reiterados se considerardan como incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de
trabajo.

DEL FERIADO

ARTICULO 32:

Para los docentes, el feriado correspondera al que establece el articulo 1, numeral 23 de la Ley 19410 (MINEDUC),
que corresponde al periodo de interrupcién de las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que
medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, segln corresponda. Durante dicha interrupcién
la Direccion del Colegio o la Fundacién Educacional podrd convocar a los docentes a cumplir actividades de
perfeccionamiento u otras que no tengan el caricter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas
consecutivas dependiendo de la programacién horaria pactada al comienzo de cada semestre.

Para los/as asistentes de la educacion, en virtud de la ley 21.152 publicada el 21 de abril de 2019, el feriado anual
serd equivalente al periodo de interrupcidn de las actividades escolares entre los meses de enero y febrero o el que
medieentre el término del afo escolar y el comienzo del siguiente, asi como durante la interrupcién de las actividades
académicas en la época invernal de cada afio. Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educacion
gue desarrollen labores esenciales para asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afo
escolar, las que incluiran, a lo menos, aquellas de reparacién, mantencién, aseo y seguridad del establecimiento
educacional, asi como aquellas que determine mediante acto fundado la Direccidn del Colegio o la Fundacién
Educacional, podrdn ser llamados a cumplir con dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en cualquier otra
época del afio los dias trabajados.

Se podra fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dias habiles previos al inicio del afio escolar.

ARTICULO 33:
Teniendo en consideracién lo indicado en el articulo precedente, no sera necesario dejar testimonio del uso del
feriado de modo formal.

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 34:

Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, debera ser solicitado de manera formal y debe estar
respaldado por el respectivo comprobante de permiso que se utilice en la Fundacién Educacional o el Colegio. Ningtn
trabajador/a podra autorizar sus propios permisos, debiendo siempre acudir a la Direccidn del Colegio para la debida
autorizacion.

Todos los permisos deberan ser solicitados a la Direccion del Colegio con al menos 48 horas de anticipacién, salvo
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aquellos casos de situaciones imprevistas que se les puedan presentar a los/as trabajadores/as y que sean
acreditables demodo posterior.

Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término de la jornada de trabajo seran
autorizados directamente por algin docente directivo.

Todo permiso podra ser compensado con trabajo fuera del horario normal, lo que debera ser pactado por escrito
y firmado entre las partes, vale decir por un docente directivo del Colegio y el/a trabajador afectado/a,
determinando la forma especifica y precisa en que se procedera.

ARTICULO 35:

En caso de muerte del cényuge o de un hijo/a y/o carga del/a trabajador/a, este tiene derecho a siete dias corridos
de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente de tiempo de antigiiedad que tenga en el
Colegio. En caso de muerte de un de un hijo/a en periodo de gestacién, asi como la muerte del padre, la madre o
abuelos del/a trabajador/a, tendré derecho a un permiso de tres dias habiles o aquellos beneficios que se apliquen
por instrumento Colectivo.

Este permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero. No
obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte,
con el respectivo certificado de defuncién fetal.

ARTICULO 36:

Los trabajadores y trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo
superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio, durante la vigencia de la relacién
laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prdstata, respectivamente.

En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, contratos residuales, de reemplazo, o para la realizacion de
una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de
trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de este.

El tiempo para realizar los examenes, sefialado en el inciso anterior, sera complementado, en su caso, con el tiempo
suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones geograficas, de
transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los/as trabajadores/as deberdn dar aviso al empleador con una semana de
anticipacién a la realizacién de los examenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a estos, los
comprobantessuficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los/as trabajadores/as se realicen los exdmenes, serd considerado como trabajado para todos
los efectos legales. La falta de acreditacion de realizacion de los exdmenes, habilitard al empleador a descontar de la
remuneracion el periodo de tiempo concedido para estos efectos.

Este permiso no podra ser compensado en dinero.

ARTICULO 37:

Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de 6 semanas antes del parto y 12 semanas
después de él. Estos derechos no podran renunciarse y durante los periodos de descanso queda prohibido el trabajo
de las mujeres embarazadas o puérperas.

ARTICULO 38:

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacién del periodo
postnatal, durante el cual recibirdn un subsidio cuya base de calculo serd la misma del subsidio por descanso de
maternidad a que se refiere el inciso primero del articulo 195.

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

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el inciso segundo del
articulo 22 del Cédigo del Trabajo, podran ejercer el derecho establecido en el inciso anterior, en los términos de
dicho precepto y conforme a lo acordado con su empleador.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo, la trabajadora debera dar aviso a su
empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término del periodo
postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. De no efectuar esta comunicacidn, la trabajadora debera ejercer su
permiso postnatal parental de acuerdo a lo establecido en el inciso primero.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de sus labores y las
condiciones en que aquella las desempefia, estas Ultimas sélo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la
trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacién parcial debera ser
fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los tres dias de recibida la comunicacién de esta, mediante
carta certificada, con copia a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles contados desde que tome conocimiento de la
comunicacién de su empleador. La Inspeccidn del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en
las que estas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo establecido en este articulo,
el empleador debera dar aviso a la entidad pagadora del subsidio antes del inicio del permiso postnatal parental.
Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial,
le correspondera a este el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso postnatal
parental a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que esta indique. Las semanas utilizadas
por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y dardn derecho al subsidio establecido en este articulo,
calculado en base a sus remuneraciones. Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto.

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

El subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiara con cargo al Fondo Unico de Prestaciones Familiares
y Subsidio de Cesantia del decreto con fuerza de ley N°150, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 1982.

El empleador que impida el uso del permiso postnatal parental o realice cualquier prdctica arbitraria o abusiva con
el objeto de dificultar o hacer imposible el uso del permiso establecido en los incisos precedentes, serd sancionado
con multa a beneficio fiscal de 14 a 150 unidades tributarias mensuales. Cualquier infraccidn a lo dispuesto en este
inciso podra ser denunciada a la Inspeccidn del Trabajo, entidad que también podra proceder de oficio a este
respecto.

ARTICULO 39:
Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar al empleador un certificado médico o
de matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo.

ARTICULO 40:

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

Para estos efectos se entendera, especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo que:

a. Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
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b. Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.
c. Seejecute en horario nocturno.

d. Serealice en horas extraordinarias de trabajoy,

e. Laautoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.
ARTICULO 41:

No obstante lo indicado en el punto anterior, si a consecuencia o en razén de su estado la trabajadora estima que no
estd en condiciones de desempeiarse en determinadas labores, debera acreditar el hecho ante la Fundacion
Educacional o la Direccién del Colegio con el correspondiente certificado médico.

ARTICULO 42:

Sin perjuicio del permiso establecido en el articulo 66 del Cddigo del Trabajo, el padre tendra derecho a un permiso
pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su elecciéon desde el momento del
parto, y en este caso sera de dias corridos, o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.

Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcidon de un hijo, contado desde la respectiva
sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

ARTICULO 43:
El/a trabajador/a que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado a dar
aviso ala Direccidn del Colegio por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas siguientes de sobrevenida la
imposibilidad.

ARTICULO 44 :

Fuera del aviso, el/a trabajador/a enfermo debera certificar la veracidad de lo comunicado mediante certificado
médicoy la debida licencia, siendo obligacién del empleador dar el curso correspondiente a la licencia para que los
organismos pertinentes la visen y se proceda a los pagos de subsidios y demas beneficios a los que el/a trabajador/a
involucrado pudiera tener acceso.

ARTICULO 45:
Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el/a trabajador/a no podra reintegrarse a su trabajo o efectuar
con conocimiento de la Direccién del Colegio, cualquier actividad de tipo laboral.

ARTICULO 46:

La Fundacién Educacional podréd pagar al trabajador/a que presente a tramitacién una licencia médica, a modo de
anticipo, el monto del subsidio que corresponda sea entregado por la institucién de salud previsional que
corresponda, por los dias no trabajados. En caso de ser aprobada la licencia médica y hecho el reintegro del subsidio
al trabajador/a, este tendra la obligacion de cancelar el monto anticipado. Si trascurre un lapso superior a dos meses
de reintegrado el subsidio al trabajador/a sin que este haya cancelado el anticipo respectivo, la Fundacién
Educacional podra descontar de las remuneraciones el monto correspondiente.

En circunstancias que la licencia médica sea rechazada, sera responsabilidad del/a trabajador/a efectuar la apelacion
pertinente. Si este renuncia al derecho de apelacion ante la entidad de salud previsional o la Comisidon de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN), o quien la reemplace, la Fundacién Educacional podra proceder con el descuento
respectivo en su remuneracion, por los dias que no se han considerado como licencia médica y por los cuales no se
genera el subsidio correspondiente.
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DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 47:
Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especie avaluables en dinero
que debe percibir el/a trabajador/a por parte del empleador por causa del contrato de trabajo.

ARTICULO 48:

No constituyen remuneracién las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de desgaste de herramientas y
de colacién, los vidticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, anticipos, la indemnizacién por
afios deservicios establecida en el articulo 163 del Codigo del Trabajo y las demds que proceda pagar al extinguirse la
relacioncontractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

ARTICULO 49:

Para los/as profesionales de la educacidn, la estructura de remuneraciones se divide dos grupos. El primero incluye
los haberes financiados con recursos fiscales, cuyo pago se supedita a las normas vigentes en relacién con la
subvencidnescolar general y partidas incluidas en la Ley de Presupuestos de la Nacién: Sueldo Base, Bonificacion de
Reconocimiento Profesional (BRP), Asignacién de Tramo Ley 20903, Asignhacién por Sistema de Evaluacion de
Desempefiode Excelencia (SNED), mas aguinaldos fiscales no imponibles ni tributables. El segundo grupo corresponde
a haberesque son financiados por la Fundaciéon Educacional en su calidad de entidad sostenedora del Colegio, en
virtud de suspracticas salariales y de los instrumentos colectivos que aplicaren.

Para los/as asistentes de la educacion la estructura de remuneraciones también se clasifica en los grupos sefialados
en el inciso anterior. Por una parte aquellos financiados con aporte fiscal: Sueldo Base y Asignacién Ley 19.464; y
por

otra parte, haberes financiados por la entidad sostenedora en razén de su practica de compensacion y de
instrumentos colectivos que aplicaren.

ARTICULO 50:
La remuneracién no debera ser inferior a la Remuneracién Minima Docente para los profesionales de la educacién.
Para los/as asistentes de la educacion la remuneracién no deberd ser inferior, en términos proporcionales a la
jornada laboral de 44 horas semanales, a la remuneracién minima establecida en el cuerpo normativo que
corresponda.

ARTICULO 51:

El sueldo base docente y todos los haberes dependientes que usan dicho haber como base de cdlculo, se ajustan
anualmente conforme al reajuste en las remuneraciones del sector publico. Se hace efectivo una vez promulgada y
publicada la Ley de Reajuste del Sector Publico, de acuerdo a las condiciones que alli se establecen.

El resto de los haberes se reajustan en el porcentaje de variacion que experimente el indice de precios al consumidor
IPC entre enero y diciembre del afio inmediatamente anterior.

ARTICULO 52:

La remuneraciéon se pagara mensualmente los dias 25 de cada mes, el dia habil inmediatamente posterior en caso
que dicho dia caiga en un dia sdbado, domingo o festivo. El pago se efectuara por medio de una transferencia
electrénica en la cuenta corriente, de ahorro o cuenta vista que el/a trabajador/a haya proporcionado para tales
efectos. En caso de existir pagos de bonificaciones del Estado o derivadas de beneficios institucionales o de
instrumentoscolectivos, el pago de estos conceptos se efectuara los dias 10 del mes que corresponda. En el caso
de los bonosprovenientes del Estado, el pago se efectuard siempre y cuando la Fundacién Educacional haya
recibido la remesarespectiva.
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ARTICULO 53:

Del total de las remuneraciones, la empresa solamente deducird los impuestos legales, las cotizaciones previsionales
y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Cédigo del Trabajo. Solamente con acuerdo entre el
empleador y los/as trabajadores/as se podra efectuar otro tipo de descuentos, y aun asi el total de descuentos,
excluidos los previsionales y tributarios, no podra ser superior al 15% de la remuneracion total del/a trabajador/a.
En el caso de anticipos por subsidio de licencias médicas, los montos podran ser descontados sin considerar el limite
de 15% indicado anteriormente.

ARTICULO 54:

Junto con su pago respectivo, el/a trabajador/a recibird por medio de correo electrdnico enviado por la Fundacion
Educacional a la cuenta proporcionada por este/a, un comprobante de todos los haberes pagados en el mes y un
detallede los descuentos.

INFORMACIONES, PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECLAMOS
DE LAS INFORMACIONES

ARTICULO 55:

La comunicacién es un tema relevante para la Fundacién Educacional y para la Direccion del Colegio, por lo cual es
de especial interés y preocupacién que los trabajadores estén permanentemente informados acerca de la marcha,
de las dificultades, proyecciones y resultados de la organizacion.

Para este objetivo se podrdn realizar reuniones informativas ampliadas o departamentales con la Direccién del
Colegio, Docentes directivos, el/a Gerente o algiin miembro del Directorio de la Fundacién Educacional.

DE LAS PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECLAMOS

ARTICULO 56:

Los/as trabajadores/as, en forma individual, podran formular de manera formal, bajo su nombre y firma, las
peticiones o reclamos de cualquier naturaleza con ocasidon de su desempeiio laboral o de los hechos que tomen
conocimiento enel ejercicio de sus funciones. Estas deben ser canalizadas por intermedio de la Direccién del Colegio,
algun Docente Directivo del Colegio o la Gerencia de la Fundacién Educacional, segun se trate de procesos escolares
o administrativos, respectivamente.

En caso que la peticidn, sugerencia o reclamo sea relativa a aspectos relacionados con la convivencia escolar, estas
deberan dirigirse a la persona que desempeie el rol de Encargado de Convivencia Escolar, de acuerdo a las
estipulaciones vigentes en el Reglamento de Convivencia Escolar respectivo.

ARTICULO 57:
Cuando las peticiones o reclamos sean de caracter colectivo, estos deberdn hacerse formalmente a la Direccion del
Colegio.

ARTICULO 58:

El plazo maximo para dar respuesta a la persona o grupo requirente en un plazo maximo de 30 dias contados desde
el momento de su presentacién.
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DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

DERECHOS

ARTICULO 59:
En concordancia con el ambiente de colaboracién, comunicacién y respeto que la Fundacién Educacional y el @legio
promueve para su Comunidad Educativa, los/as trabajadores/as tienen especial derecho a:

a. Un ambiente de trabajo sano, seguro y armdnico para promover y mantener el bienestar fisico, mental
y social de las personas que conforman el Establecimiento.
b. Recibir informacién respecto de las materias relevantes de la marcha del Colegio y la vida institucional.

c. Solicitar todo tipo de informacién relacionada con su trabajo, sus funciones y obligaciones contractuales
y recibir la debida respuesta por parte del Colegio.
d. Plantear libremente las peticiones, sugerencias y reclamos que estimen pertinentes, los que deberan

formularse por escrito segun lo establecido en los articulos 56, 57 y 58 del presente reglamento.

e. Recibir capacitacidn y entrenamiento necesario para ejercer adecuadamente las funciones asociadas al
puesto de trabajo.

f.  Recibir retroalimentacidn respecto de su desempeno, sea por parte de su jefatura directa o por medio
de la instancia que la Direccidn del Colegio determine para tales efectos.

g. Afiliarse y participar libremente en asociaciones sindicales y negociaciones colectivas. La Fundacién
Educacional y el Colegio respetan la libertad para participar en actividades civicas, politicas o religiosas.

h. Expresary emitir opiniones libre y responsablemente, y que estas sean consideradas en un ambiente de
tolerancia y respeto.

i. Que sea respetada su dignidad como ser humano, su vida privada y su familia.

j. Recibir un trato digno de parte de todos quienes forman parte del Colegio y no ser objeto de conductas
hostiles ni discriminatorias por condicion asociada a la raza, religién, género, edad, inclinaciones
politicas, nivel socioeconémico, nacionalidad, orientacién sexual, estado civil o discapacidad del
trabajador.

DE LAS OBLIGACIONES Y DEBERES

ARTICULO 60:
Es obligacidn del/a trabajador/a cumplir las estipulaciones contenidas en su contrato de trabajo, las leyes laborales,
lasdisposiciones del presente Reglamento Interno y en especial las siguientes:

Q

Valorar y respetar a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa.

b. Concurrir puntual y diariamente a su trabajo a las horas fijadas en el contrato de trabajo, permaneciendo en él
toda la jornada.

c. Registrar todo ingreso y salida del trabajo en los controles que lleva el Establecimiento, haciendo los registros
correspondientes en el reloj control o firmando el libro de registro, segun el caso.

d. Cumplir estrictamente las funciones establecidas en el contrato de trabajo, lo dispuesto en el presente
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reglamento, los protocolos y reglamentos de convivencia escolar, procedimientos de trabajo establecidos y las
instrucciones que se impartan desde Direccién del Colegio o desde sus jefaturas directas, respecto de sus
funciones.

e. Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de su labor durante todo el horario de trabajo y pedir
autorizacién escrita a su jefe directo si debe ausentarse temporalmente de él.

f. Solicitar previamente autorizacién cuando deba abandonar el lugar de trabajo por causas que lo justifiquen.

g. Atender cuidadosamente todos los controles y sefiales destinadas a proteger y dar seguridad a si mismo, a los
demasy a los bienes del Colegio.

h. Cuidar los equipos, implementos, mobiliario y la infraestructura del Establecimiento. Si por negligencia no
cumple lo antes expuesto, la Fundacidn podra solicitar al trabajador su reparacién o reposicién de su propia
cuenta.

i. Usary cuidar laropa de trabajo que le proporciona el empleador. Si por negligencia deteriora la ropa de trabajo,
se podra solicitar al trabajador la reposicién de su propia cuenta.

j- Antesde retirarse al término de la jornada, guardar y/o entregar a quien corresponda, todo documento, equipo,
dispositivo, elementos, efectos de importancia o valor, a fin de que sea guardado con la debida seguridad y en
el lugar destinado a tales fines.

k. Usar en todo momento modales correctos y deferencia para sus compafieros y cualquier miembro de la
Comunidad Educativa del Colegio.

I.  Participar en las actividades de perfeccionamiento laboral que el Colegio considere necesarias para un mejor

desempefio, bajo las condiciones establecidas en el titulo VI del Cédigo del Trabajo en lo relativo a la capacitacién
ocupacional.

m. Informar a la Fundacién Educacional de todo cambio de domicilio u otro antecedente que altere los datos ya
consignados en el contrato de trabajo, o los proporcionados para los efectos de prestaciones familiares u otras
asignaciones.

n. Observar un compromiso con la eficiencia energética, lo que se traduce en la adopcién de habitos y conductas
relacionadas con buenas practicas medioambientales, que permitan disminuir el uso desproporcionado de
energia y recursos derivados de fuentes no renovables (papel, clasificacién de residuos, etc.).

0. Observar entodo momento y lugar, una conducta correcta y honorable conforme al perfil docente y del asistente
de la educacion, en las dependencias del Colegio donde deba prestar sus servicios o desempefiar su trabajo.

p. En caso de ser reemplazado por otro trabajador, instruir a este adecuadamente acerca de todos los deberes,
situaciones pendientes, riesgos y antecedentes propios del cargo.

g. Realizar la labor convenida en los estandares solicitados por la Direccién del Colegio y/o la Jefatura Directa.
Velar en todo momento por los intereses de la Comunidad Educativa, resguardando la seguridad de las personas,
los bienes fisicos, evitando dafios materiales, mermas, operaciones deficientes, deterioro o gastos innecesarios.

s. Efectuar los reemplazos que disponga el Colegio de acuerdo a las instrucciones de su jefe directo, segun
disponibilidades y viabilidad del caso.

t.  Participar activamente en las evaluaciones periddicas para detectar la presencia de riesgos psicosociales en la
organizacidn, asi como en la eventual implementacion de medidas para mejorar o fortalecer las dimensiones
evaluadas.

En relacién con el acceso y utilizacién de servicios de Internet, plataformas tecnoldgicas y recursos informaticos del
Colegio:

a. Dar uso responsable y profesional a las plataformas de conectividad a servicios de internet.
b. Hacer uso de las aplicaciones informaticas internas del Establecimiento conforme a los perfiles y funciones

del respectivo cargo.
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c. Respetar en todo momento el derecho de propiedad intelectual, la seguridad de los sistemas de terceros y
la privacidad ajena.

d. Cumplir con todos los procedimientos de acceso establecidos por el Colegio, incluyendo el uso de sistemas
de autentificacién de usuario asignado. Esta prohibida la cesiéon de contrasefias o el uso compartido de
cuentas de email personal.

e. Usar software debidamente licenciado por el Colegio. Esta prohibido ejecutar descargas, instalaciones de
software o ejecutar copias de aplicaciones licenciadas sin la aprobacién del Colegio.

f. Esta prohibido hacer uso de aplicaciones de television o radio en linea que utilicen como soporte Internet,

debido al alto consumo de la capacidad de la red que ello representa.

g. La informacién confidencial o sensible para las actividades del Colegio o la Fundacién Educacional,
patentada o interna, sélo puede ser transmitida a través de internet previa autorizacidn de la Direccién del
Colegio o la Gerencia de la Fundacidn Educacional, o la unidad que actie como propietaria de los derechos
de uso de la informacion.

h. Se prohiben los comentarios, bromas, insultos y obscenidades sexuales, raciales u otras, insultos a través de
Internet, correo electrdnico o plataformas de propiedad de la Fundacion Educacional. Asimismo, el uso de
Internet o Intranet para observar, tener acceso, cargar, descargar, almacenar, transmitir, crear o manipular
en otra forma materiales ofensivos, pornograficos o sexualmente explicitos.

i. Estd prohibido utilizar o informar, en forma regular o recurrente, cuentas de correo asignadas por el Colegio
para fines personales o ajenos a los intereses de la Institucion.

j.  Estd prohibido hacer publicas listas de distribucién de correos electrénicos institucionales del Colegio o su

personal.

k. Se prohibe el envio de correos electrénicos masivos como cadenas, spams, bromas u otros. Los envios
masivos de correos electrdnicos institucionales seran ejecutados conforme a los procedimientos que indique
la Direccidn del Colegio.

I.  Todos los documentos creados, archivados o comunicados a través del equipamiento computacional, redes
y/o plataformas del Establecimiento, son susceptibles a ser auditados.

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 61:
Sin perjuicio de lo dispuesto en los contratos individuales de trabajo, las leyes laborales y sus reglamentos, queda
estrictamente prohibido a los/as trabajadores/as lo siguiente:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
18

Faltar al trabajo o abandonarlo durante la jornada, sin el correspondiente permiso.

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia o bajo el efecto de alucindgenos o drogas.

Portar armas de cualquier clase, en las horas y lugares de trabajo, salvo que sean necesarias para el cumplimiento
de su labor, y cuyo uso haya sido autorizado con arreglo a la legislacién vigente.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Fundaciéon Educacional ejercer en forma indebida, por
cualquier medio,requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituira para todos estos efectos
una conducta de“acoso sexual”.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender ilegalmente las labores o inducir a la
realizacién de tales actividades.

Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable dafios a maquinarias, equipos, instalaciones,
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materias primas, productos y ropa de trabajo.

g) Llegar atrasado/a al trabajo sin causa justificada.

h) Marcar tarjeta o firmar controles de asistencia fuera de las horas de entrada o salida, sin el permiso
correspondiente.

i) Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada o salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de algun
otro trabajador.

j)  Ausentarse del lugar especifico de trabajo, si no esta autorizado por la Direccién del Colegio o su jefatura directa.

k) Desarrollar durante las horas de trabajo actividades sociales no relacionadas con las funciones establecidas en el
contrato de trabajo o proselitismo politico.

I) Empujarse o refiir dentro del Establecimiento, independiente del horario que se trate.

m) Ofrecer al interior del Establecimiento objetos de venta de cualquier tipo, origen o naturaleza, hacer compras o
pedir u otorgar préstamos a otro trabajador o a terceros, sin la debida autorizacidn de la Direccién del Colegio.

n) Efectuar juegos de azar o participar en ellos dentro del lugar de trabajo.

0) Usar elementos, efectos o materiales del Colegio en asuntos personales.

p) Sacar del recinto del Colegio equipos, maquinas, herramientas, muebles, elementos de trabajo, materiales, o
cualquier efecto nuevo o usado de propiedad de la Fundacidn Educacional, sin autorizacidn expresa y por escrito
de la Direccion del Colegio.

q) Efectuar actos que atenten contra la moral, disciplina y buenas costumbres.

r) Rayar, romper, retirar o destruir avisos, afiches, seiales, circulares o cualquier publicacion que coloque o realice
la Direccidn del Colegio.

s) En caso de estar con licencia médica, no cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos,
remunerados o no, para el empleador o para un tercero, durante dichos periodos.

t) Reparar o intervenir equipamiento especializado sin contar con la autorizacion correspondiente para ello.

u) Fumar al interior del establecimiento educacional.

DE LAS SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 62:

El/a trabajador/a que incurra en cualquier tipo de transgresion a las disposiciones que se establecen en el presente
Reglamento y que no sean causal de terminacién de su contrato de trabajo, sera sancionado con alguna de las
siguientes medidas:

a. Amonestacién oral de su Jefe Directo, Docente Directivo o o Direccidén del Colegio, quedando constancia en la
hoja de vida del/a trabajador/a.

b. Amonestacién escrita de su Jefe Directo, Docente Directivo o o Direccion del Colegio, quedando constancia en la
hoja de vida del/a trabajador/a mediante copia de la carta de censura firmada por el/a trabajador/a. Si se
estimare procedente, se informara de esta sancion a la Inspeccién del Trabajo.

c. Multa aplicada al/a Trabajador/a, las que podran ser desde un 10% hasta un 25% de la remuneracion diaria del/a
infractor/a. Los montos recaudados por multas seran destinadas a incrementar un fondo de bienestar que el
Colegio tenga para los/as trabajadores/as.

ARTICULO 63:

Para los efectos de establecer la procedencia de la aplicacidn de alguna de las sanciones mencionadas, en todos los
casos, se entrevistard, escuchard y oira al trabajador/a afectado/a, ponderando los antecedentes que este acomparie
en defensa de su derecho.

La determinacién de la multa, se efectuara considerando la remuneracion mensual del/a trabajador/a, la gravedad
de lainfraccién y la existencia de sanciones previas.
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ARTICULO 64:

Las sanciones establecidas en este capitulo no inhabilitaran a la Fundacion Educacional o el Colegio para disponer la
terminacion del contrato de trabajo, cuando la naturaleza o reiteracion de la infraccién hagan procedente esta
medida, en conformidad a la ley, al contrato individual de trabajo, a este reglamento interno, o al reglamento interno
de convivencia escolar.

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

ARTICULO 65:
El acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo son contrarias a un trato libre de violencia, a la dignidad de la
persona vy la perspectiva de género. En tal sentido, se entendera por:

a) Acoso sexual: aquel en el que incurre una persona cuando, de forma indebida y por cualquier medio, realiza
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por su destinatario/a, y que tiene como resultado una
amenaza o perjuicio en su situacion laboral o en sus oportunidades en el empleo.

b) Acoso laboral: toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el/la empleador/a o por
uno o mas de sus trabajadores/as, en contra de otro/a u otros/as trabajadores/as, 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 humillaciéon, o bien, que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

c) Violencia en el trabajo: aquella ejercida por terceros/as ajenos/as a la relacion laboral, entendiéndose por tal
aquellas conductas que afecten a los trabajadores con ocasidn de la prestacién de servicios por parte de
estudiantes, proveedores, trabajadores/as subcontratados/as, entre otros.

Tanto los literales a. y b. del presente articulo podran manifestarse de las siguientes formas:

i) Acoso horizontal: aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en similar
jerarquia dentro de la empresa;

ii) Acoso vertical descendente: aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerdrquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su posicion en la organizacién,
los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas;

iii) Acoso vertical ascendente: aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras, dirigida a una
persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por
su posicién en la organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre
otras caracteristicas; y

iv) Acoso mixto o complejo: aquella conducta ejercida por una o mds personas trabajadoras de manera
horizontal en conocimiento del empleador, quien, en lugar de intervenir en favor de la persona afectada,
no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella
circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente o descendente.

ARTICULO 66:

Todo/a trabajador/a de la Fundacion Educacional que sufra o conozca hechos ilicitos definidos como acoso sexual,
acoso laboral o violencia en el trabajo en los términos definidos por el presente reglamento o por la legislacion vigente,
tiene derecho a denunciarlos, presencialmente en dependencias de la Gerencia de la Fundacién Educacional, o bien,
via correo electrdnico dirigido a la casilla hery.segovia@pucv.cl.
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En caso de que la denuncia sea presentada verbalmente, el/la funcionario/a receptor/a deberd levantar acta de la
misma, la que debera ser firmada por el/la denunciante y a quien se entregara una copia de ella.

En cualquier caso, la denuncia deberd contener las siguientes menciones:

a) El nombre completo, nimero de cédula de identidad, correo electrénico personal, cargo, la dependencia en
que cumple labores, sefialamiento del superior jerarquico y la firma de el/la denunciante. En caso de ser un
tercero, deberd informar de dicha circunstancia y la representacién que invoca;

b) Un relato circunstanciado de los hechos materia de la denuncia, sefialando -en la medida de lo posible- el lugar,
fecha, hora y el nombre del presunto acosador/a o a quien se le impute el ejercicio de violencia, correo
electrénico y su cargo, si fuere posible. En caso de tratarse de una persona ajena al Colegio o a la Fundacién
Educacional, se debera indicar la relacidn que lo vincula a ésta ; y

¢) Fechay hora de la denuncia.

En todo caso, la/el fiscal instructor/a podra admitir la denuncia, atin a falta de alguno de los requisitos antes sefialados,
si estimare que se acompafian antecedentes suficientes que permitan tener por fundados los hechos denunciados.

Sin perjuicio de lo anterior, el/la fiscal instructor/a debera hacer un analisis de la presentacion y, ante denuncias
inconsistentes, esto es, incompletas o incoherentes, proporcionard a el/la denunciante un plazo de 3 dias habiles a fin
de completar los antecedentes o informacidn que se requiera para ella.

ARTICULO 67:

Toda denuncia realizada en los términos del articulo precedente debera ser investigada por la Fundacién Educacional
en un plazo maximo de 30 dias habiles, contados desde la recepcion de la denuncia.

Dentro del referido plazo, deberan tener lugar las diligencias investigativas decretadas por el fiscal y la confeccion
del informe final en los términos del articulo 76 del presente reglamento.

ARTICULO 68:

Serdn la Direcciéon del Colegio Rubén Castro o la Gerencia de la Fundacién Educacional, las entidades responsables
de sustanciar el proceso investigativo de los hechos denunciados, actuando como érganos instructores de la misma.
Para el caso en que el cumplimiento de dicha labor sea asumida por la Direccién del Colegio, ésta podra solicitar la
asistencia de alguna subdireccién o la Gerencia de la Fundacién Educacional.

ARTICULO 69:

La entidad responsable de sustanciar el proceso investigativo podra derivar el caso a la Inspeccion del Trabajo, sea
de oficio o a solicitud del denunciante o denunciado, a fin de que dicha entidad sustancie la investigacion respectiva,
lo que debera notificarse a la persona denunciante. Quien resolvera de la derivacion serd el/la directora/a del Colegio
Rubén Castro o el/la Gerente/a de la Fundacién Educacional.

La referida derivacién debera tener lugar siempre que la persona denunciada sea de aquellas sefialadas en el articulo
4° inciso primero del Cédigo del Trabajo.

En cualquier caso, la derivacidén antes seifalada no podra decretarse luego de transcurridos 3 dias desde la recepcion
de la denuncia.

ARTICULO 70:
Tan pronto como sea recibida la denuncia, el/la funcionario/a receptor/a debera informar al denunciante del derecho
que le asiste de presentar la denuncia ante la Fundacion Educacional o ante la Direccién del Trabajo. En caso que el

denunciante opte por ésta Ultima, el/la funcionario/a receptor/a debera remitir la denuncia a dicha entidad en el plazo
de 72 horas habiles contados desde la recepcion.
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Por el contrario, en caso que el/la denunciante opte por una investigacion interna, el/la funcionario/a receptor debera
remitir la denuncia -en un plazo de 48 horas contadas desde la recepcién de la denuncia- a el/la director/a del Colegio
Rubén Castro o a el/la Gerente de la Fundacién Educacional en su caso, quienes deberan pronunciarse, ya sea
derivando la investigacion a la Direccién del Trabajo -en los términos del articulo precedente-, o bien, designando a
un/una fiscal instructor/a.

De la designacién de el/la fiscal instructor/a, tanto la persona denunciante como la denunciada podra presentar
antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la investigacidn, pudiendo solicitar su cambio,
circunstancia sobre la cual el/la director/a del Colegio Rubén Castro o a el/la Gerente de la Fundacién Educacional,
debiendo resolver a la brevedad. De cualquier forma, se debera dejar constancia en el informe final.

ARTICULO 71:
Tan pronto como el/la fiscal instructor/a sea designado/a, notificara de tal circunstancia a la persona denunciante y
denunciada. En la misma comunicacion, debera disponer de su citacion a realizar sus respectivos descargos.

Asimismo, deberd, informar al denunciante de los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile
y Policia de Investigaciones, cuando estimare que los hechos denunciados pudieren revestir el caracter de delito.

ARTICULO 72:
El/La fiscal instructor/a podrad disponer que se dispongan medidas de proteccién de la victima mientras dure la
investigacion o por un tiempo menor, pudiendo decretar, de forma inmediata:

a) Laseparacién de espacio fisico de los involucrados;

b) Redistribucién de la jornada de trabajo;

¢) Acompafiamiento psicoldgico temprano, a través de los programas dispuestos por el organismo administrador
respectivo de la ley N°16.744; y/o

d) Cambio de lugar de trabajo de cualquiera de ellos.

Su procedencia deberd fundarse en la gravedad de los hechos denunciados, las necesidades del servicio y la naturaleza
de las labores de cada uno/a de los/as involucrados/as.

ARTICULO 73:

El proceso investigativo podra llevarse a cabo de forma presencial, virtual o hibrida, segin lo determine el/la fiscal
instructor/a, sin perjuicio que debera dejarse constancia de todo acto, peticién o resolucién por cualquier medio que
permita su conservacion, consulta, registro y almacenamiento invariable y atemporal. En todo caso, el fiscal deberd
adoptar todas aquellas medidas que estime procedentes a fin de evitar la indefensidon de los intervinientes en el
proceso investigativo.

Las notificaciones que deban realizarse en virtud de lo establecido en el presente reglamento, seran practicadas al
correo electrénico informado en los términos del articulo 66 letra a) y al correo electrénico institucional o personal
de la persona denunciada, o a aquel que designe para tales efectos.

ARTICULO 74:

El/La fiscal instructora estara premunido/a de las mas amplias facultades para realizar las investigaciones.

Durante el diligenciamiento de la investigacidn, el/la fiscal instructor/a podra citar a toda persona trabajadora cuya
declaracion estime pertinente, debiendo proveer un trato digno e imparcial. La comparecencia de el/la citado/a sera
obligatoria.

22



ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
| FunDACION EDUCACIONAL HIGIENE Y SEGURIDAD

/#/ RECTOR RUBEN CASTRO

ARTICULO 75:
Toda investigacion sustanciada bajo las normas del presente titulo debera desarrollarse con plena observancia de los
principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de género.

ARTICULO 76:
El/La fiscal instructor/a procederd a emitir un informe dentro de los 30 dias habiles establecidos para el
sustanciamiento de la investigacion. Dicho informe debera contener, a lo menos:
a) Nombre, correo electrénico y RUT de la Fundacién Educacional;
b) La individualizacidon de el/la denunciante, denunciado/a con su nombre, nimero de cédula de identidad y
correo electrdnico personal; y toda persona que haya intervenido en el procedimiento investigativo;
c) Senalamiento de las medidas de proteccidn adoptadas y las notificaciones realizadas;
d) Individualizacién de los antecedentes y entrevistas recabadas, con especial resguardo de la confidencialidad de
los participantes;
e) Lasistematizacidn de los hechos objeto de la investigacidn, declaraciones recibidas y alegaciones planteadas;
f)  Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se fundan las conclusiones
de la investigacién, a fin de determinar si los hechos investigados constituyen o no acoso sexual, laboral o
violencia en el trabajo.
g) Lapropuesta deimposicion de sancién o adopcién de medida correctiva, si procediere y lo estimare procedente.

ARTICULO 77:

Una vez emitido, debera ser remitido a la Inspeccién del Trabajo en el plazo de 2 dias habiles contados desde el cierre
de la investigacion.

ARTICULO 78:
Las observaciones que efectue la Inspeccidn del Trabajo al informe, serdn apreciadas por la Fundacién Educacional,
procediendo a realizar los ajustes correspondientes, si se considera procedente.

ARTICULO 79:
Atendida la gravedad de los hechos acreditados, podra aplicarse una de las siguientes medidas o sanciones:

a) Amonestacion oral;

b) Amonestacion escrita;

c) Descuento de hasta un 25% de la remuneracion diaria del sancionado; o

d) Término del contrato de trabajo.
Las medidas propuestas y/o las sanciones indicadas en el informe final deberan ser adoptadas dentro de los 15 dias
corridos siguientes, contados desde la notificacién que la Direccion del Trabajo hiciere a la Fundaciéon Educacional
universidad respecto de sus observaciones al informe.
En caso que la Direccién del Trabajo no se pronuncie o no formule observaciones, la Fundacién Educacional debera
aplicar dichas medidas y/o sanciones dentro de los 15 dias corridos, una vez transcurrido el plazo de 30 dias desde la
remision del informe a dicho érgano publico.
En cualquier caso, la adopcidn de las medidas y/o sanciones deberan ser notificadas a la persona denunciante y
denunciada.

ARTICULO 80:

Considerando la gravedad de los hechos acreditados, la Fundacién Educacional podra tomar otras medidas de
resguardo que estime pertinentes, tales como aquellas indicadas en el articulo 72 del presente reglamento, sin que
dicha enumeracién sea taxativa.
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ARTICULO 81:

Si alguno/a de los involucrados/as considera que las medidas contenidas en el informe final de el/la fiscal instructor/a
es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento de apelacidn que regula el presente reglamento, o bien,
recurrir a la Direccion del Trabajo.

ARTICULO 81 bis:

En caso que el empleador principal o usuaria reciba una denuncia de una persona trabajadora dependiente de otro
empleador, debera informar las instancias que contempla el articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo, cuando los
involucrados en los hechos sean de la misma empresa, ya sea en régimen de subcontratacion o de servicios
transitorios, segln corresponda. Una vez conocida la decisién de presentar su denuncia ante su empleador o la
Direccidn del Trabajo, la empresa principal debera remitir la denuncia respectiva, en el plazo de tres dias, a la instancia
que sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la principal
o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, seglin corresponda, la persona afectada
podrd denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante la Direccién del Trabajo.
Cuando la persona trabajadora efecttda su denuncia ante su empleador, éste debera informar de ella a la empresa
principal o usuaria, dentro de los tres dias desde su recepcion. La empresa principal o usuaria sera siempre la
responsable de realizar la investigacidon conforme lo establecido por el presente reglamento, seglin corresponda. Los
empleadores de las personas trabajadoras involucradas deberdn adoptar las medidas de resguardo y aplicar las
sanciones que correspondan respecto de sus dependientes.

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y APELACION GENERAL

ARTICULO 82:
Los/as trabajadores/as que deseen formular consultas, peticiones, reclamos o sugerencias, deberan hacerlo, en primera
instancia, a su Jefatura Directa, formulacion que debera hacerse formalmente y por escrito.

ARTICULO 83:

En caso de que dicha jefatura no dé o no esté en condiciones de dar respuesta a satisfaccion de el/la trabajador/a, éste/a
podra recurrir, en segunda instancia, a la Direccion DEL Colegio para replicar el planteamiento. Si el/la trabajador/a esta
asociado/a a alguna organizacion sindical, podra efectuar la presentacion de segunda instancia por medio de dicha
organizacion sindical, la cual deberd constar por escrito y con toda la documentacidn pertinente que respalde los méritos
de la presentacidn. La Direccion del Colegio debera dar respuesta en un plazo no mayor a 30 dias desde la fecha de recepcién
de la apelacidn.

ARTICULO 84:

Tratandose de medidas disciplinarias o sanciones que se haya dispuesto aplicar a el/la trabajador/a, este/a podra presentar
su apelacién enviando una carta a la Gerencia de la Fundacién Educacional, indicando los fundamentos de ella y adjuntando
toda la documentacién necesaria que sustente dichos fundamentos. La Gerencia de la Fundacién Educacional podra recoger
antecedentes adicionales en distintas instancias, debiendo dar respuesta en un plazo no mayor a 30 dias desde la fecha de
recepcion de la apelacion.
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PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE
PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 85:
La Fundacién Educacional cumplird con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
presten un mismo trabajo dentro de la organizacién, en la forma y condiciones establecidas por la ley.

ARTICULO 86:
Quienes consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente, podran presentar el correspondiente
reclamo, el que se tramitara conforme al siguiente procedimiento:

ARTICULO 87:

Aquel/la trabajador/a o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccién al
derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida a la Gerencia de la
Fundacion Educacional, sefialando los nombres, apellidos y cédula de identidad del denunciante y/o afectado, el
cargo que ocupa y funcidn que realiza en la empresa y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en
que se habria cometido o producido la infraccién denunciada.

ARTICULO 88:

La Gerencia de la Fundacién hara las diligencias pertinentes para conocer de estas materias, y estard facultada para
solicitar informes escritos a la Direccion del Colegio y/o Jefatura directas del o los denunciantes, como también
desarrollar declaraciones del o los denunciantes, como también realizar cualquier otra gestion para la acertada
resolucion del reclamo. Una vez recopilados dichos antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho
proceso en el cual se concluird si procede o no la aplicacidon del Principio de lgualdad de Remuneraciones. El
mencionado informe se notificara a la Direccién de Colegio y al o los denunciantes.

ARTICULO 89:
La Gerencia estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del plazo de treinta dias
contados desde la fecha de la denuncia.

ARTICULO 90:
Si a juicio del/a o los/as reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral, en la
forma ycondiciones que sefiala el Cédigo del Trabajo.

TITULO X - MATERIAS RELATIVAS
A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DEL TABACO

ARTICULO 91:
Respecto al consumo de tabaco, la normativa vigente prohibe fumar en los siguientes lugares:

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

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

2. Recintos donde se expendan combustibles.
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3. Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentos o alimentos.

4. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos deportivos,
gimnasios o estadios. Esta prohibicion se extiende a la cancha y a toda el drea comprendida en el
perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lugares
especialmente habilitados para fumar que podran tener los mencionados recintos.

¢) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

ARTICULO 92:
Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, la normativa vigente prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo
en sus patios o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacién superior, publicos y privados.

b) Aeropuertos y terrapuertos.

c) Teatrosy cines.

d) Centros de atencidn o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.

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

f) Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptudndose los hospitales de internacion siquidtrica que no

cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a ellos.
g) Dependencias de 6rganos del Estado.
h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

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

Por lo tanto se prohibe fumar en todos los recintos que delimitados dentro del establecimiento educacional y
aquellos que arriende para fines educativos.
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SECCION 1l
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
(Ley N° 16.744 . Decreto N° 40)

PREAMBULO

ARTICULO 93:

La seccion Il de este reglamento se ha establecido para dar cumplimiento a lo estipulado en el Articulo N° 154, N2 9
del Cédigo del Trabajo, en términos de que el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad debe contener “las
normas e instrucciones de prevencion, higiene y seguridad que deban observarse en la empresa o establecimiento”.
Asimismo permite dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo N2 67 de la Ley N2 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales y su Reglamento (Decreto Supremo N°40 relativo a la Prevencidn de Riesgos
Profesionales).

Al respecto, el Articulo N2 67 de la Ley N2 16.744 establece lo siguiente: "Las empresas o entidades estaran obligadas
a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo, y los trabajadores a cumplir las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccidn personal que se les haya proporcionado o que no cumplan
las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el
trabajo."

Las disposiciones que contiene el presente reglamento, de cardcter obligatorio para todo el personal del
establecimiento escolar, han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos de accidentes y/o enfermedades
profesionales, contribuyendo con ello a mejorar y aumentar la seguridad en el trabajo, lo cual, debe ser un deseo,
necesidad y compromiso permanente de cada integrante de la organizacidn.

En este contexto, la Fundacién Educacional y la Direccidn del Colegio manifiestan su irrestricto apoyo por alcanzar
dicho objetivo e invitan a todos sus trabajadores a colaborar en el cumplimiento de estas normas, entendiendo que
en la medida que seamos capaces de evitar accidentes y enfermedades profesionales, toda la organizacion se vera
beneficiada, pero muy especialmente cada uno de los trabajadores que la integran y sus respectivas familias.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 94:
Para los efectos de esta seccidon del reglamento se considerardn las siguientes definiciones:

Entidad empleadora, Colegio, Establecimiento, Fundacién Educacional: Institucion que proporciona trabajo.
Trabajador/a: Toda persona que preste servicios por cuenta propia o como dependiente para la entidad empleadora.

Riesgos profesionales: Los riesgos a que se encuentra expuesto el trabajador y que puedan provocarle un accidente
del trabajo o una enfermedad profesional.

Accidente del trabajo (Art. 5, Ley 16.744): Es toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y
que le produzca incapacidad o muerte.

Se considerardn también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de instituciones sindicales a causa o con
ocasion del desempefio de sus cometidos gremiales.
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Se exceptuan los accidentes debido a fuerza mayor extrafia que no tenga relacion alguna con el trabajo y los
producidos intencionalmente por la victima.

Accidente de trayecto (Art. 5, Ley 16.744): Es aquel accidente que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso,
entre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo,
aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se considerard que el accidente dice relacién con
el trabajo al que se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo deberd ser acreditada ante el respectivo
Organismo Administrador mediante el parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes. (Art. 7°D.S. 101)

Enfermedad profesional (Art. 7°, Ley 16.744): Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

ARTICULO 95:

Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que todo/a trabajador/a
mantenga un adecuado control de su salud fisica y mental. Especialmente necesario es este control tratdndose de
faenas que se efectien en condiciones ambientales desfavorables (polvo, ruido, humedad, iluminacién inadecuada
y/o deficiente, baja o alta temperatura, vibraciones, ambientes toxicos, etc).

DE LAS OBLIGACIONES
ARTICULO 96:
Todos/as los/as trabajadores/as de la empresa estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento y
a poner en practica todas las normas y medidas contenidas en él.

ARTICULO 97:
Todo/a trabajador/a estara obligado/a a registrar la hora exacta de llegada y de salida de su lugar de trabajo, esto
en consideracion a la posible ocurrencia de accidentes de trayecto.

ARTICULO 98:

El/a trabajador/a siempre deberd presentarse en el lugar y area de trabajo que le corresponda, debidamente
vestido/a y equipado/a con los elementos de proteccidon que la entidad empleadora haya determinado segun la tarea
a realizar.

ARTICULO 99:

La Fundacion Educacional proporcionard gratuitamente a los/as trabajadores/as todos aquellos equipos o
implementos que sean necesarios para su proteccion personal, de acuerdo al riesgo que se presente en las
actividades que desarrollan en la empresa.

La Fundacién Educacional capacitara a los/as trabajadores/as en el correcto empleo de estos implementos.

Por su parte, el/a trabajador/a deberd usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

Es responsabilidad del/a trabajador/a mantener en perfecto estado los elementos de proteccion personal que le
sean entregados por el empleador, asi como también la higiene de los mismos.
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ARTICULO 100:

La Direccién del Colegio, los Directivos Docentes y quienes cumplan roles de supervisién deben controlar el uso
oportuno y correcto de los elementos o equipos de proteccién personal, la aplicacion de los procedimientos
establecidos y velar por el cumplimiento de las normas definidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 101:

Los/as trabajadores/as deberan ocuparse y cooperar con el mantenimiento, buen estado de funcionamiento y uso,
de lasequipos, maquinarias, herramientas e instalaciones en general. Especialmente, deberdn encargarse de
mantener despejada de obstaculos el drea en que trabajen, ademas de controlar los riesgos que pudieran afectar a
personas que se encuentran o transitan dentro de su entorno.

ARTICULO 102:
El/a trabajador/a 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.

ARTICULO 103:

Todos/as los/as trabajadores/as deberdan comunicar de inmediato a su jefe directo cuando algin elemento de
proteccién personal le haya sido cambiado, sustraido o se haya deteriorado, para pedir su reposicién o colaborar en
su busqueda.

ARTICULO 104:

Todo/a trabajador/a que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por leve o sin importancia que él parezca,
debe informarlo a la brevedad posible a su jefe/a inmediato o en su ausencia, a algin docente directivo, o a la
Direccion del Colegio.

El hecho de no denunciar en forma inmediata la ocurrencia de un accidente del trabajo tanto a la entidad empleadora
como posteriormente al Instituto de Seguridad del Trabajo (IST), dificultara la debida atencién del/a trabajador/a.

ARTICULO 105:

Es obligacion de los/as trabajadores/as/a cooperar con todas las actividades de prevencion que se realicen en el
Establecimiento. En particular, deben cooperar con las investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad
que lleve a cabo el Comité Paritario, los jefes directos o supervisores/as y los/as profesionales del IST, debiendo
aportar losdatos que se les soliciten sobre accidentes, condiciones y acciones incorrectas en el trabajo y, alternativas
de mejoramiento existentes.

ARTICULO 106:

El empleador deberd realizar evaluaciones periddicas para detectar la presencia de riesgos psicosociales en la
organizacion, para la cual se requiere la colaboracion activa de los/as trabajadores/as tanto en la evaluaciéon como
en la eventual implementaciéon de medidas para mejorar o fortalecer las dimensiones evaluadas.

ARTICULO 107:

Todo/a trabajador/a que padezca alguna enfermedad o problema que afecte su capacidad o seguridad en el trabajo,
deberd informarlo a su jefe inmediato, el que deberd analizar y adoptar las medidas que procedan. Especial atencidn
se tendra cuando el/a trabajador/a padezca de vértigo, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva
o visual, etc. Asimismo, el/a trabajador/a debera dar cuenta de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que
haya afectado a personas que vivan con él.

29



ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
| FunDACION EDUCACIONAL HIGIENE Y SEGURIDAD

/#/ RECTOR RUBEN CASTRO

ARTICULO 108:

En caso de producirse un accidente del trabajo, en los términos considerados en la definicién legal, el/a jefe/a
inmediato/a quien la Fundacidn Educacional designe, debera enviar al/a afectado/a al servicio asistencial u hospital
del IST, con la correspondiente Declaracion Individual de Accidentes del Trabajo (DIAT).

Si el accidente implica mas de una jornada de trabajo perdida para él/a o los/as afectados/as, la Direccion del Colegio
deberdinstruir al Comité Paritario para proceder a realizar una investigacidn o analisis completo del hecho a fin de
determinar las causas que lo produjeron y asi determinar las medidas preventivas a aplicar para evitar la ocurrencia
de acontecimientos similares a futuro. Finalizada la investigacidn y dentro de las 48 horas siguientes, se debera enviar
un informe escrito del caso a la Direccion del Colegio y a la Gerencia de la Fundacion Educacional.

ARTICULO 109:
Los/as trabajadores/as deberan leer, respetar y cumplir las disposiciones sefialadas en los avisos, letreros y afiches
de seguridad que existan en las instalaciones del Colegio, equipos, elementos de proteccion personal, etc.

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 110:
Queda prohibido a todo/a trabajador/a de la Fundacién Educacional lo siguiente :

a) Encender fuego en lugares prohibidos.
b) Ingresar a recintos o areas con acceso restringido, no teniendo autorizacién para ello.
c) Provocar desorden, empujarse, refiir, discutir o realizar acciones temerarias, dentro del recinto de trabajo.

d) Tratarse por cuenta propia las lesiones que hubiere sufrido en algun accidente.

e) Falsear o negarse a proporcionar informacién a jefaturas de la empresa, profesionales del IST y organismos
fiscalizadores, en relacion a las condiciones y acciones en el trabajo, accidentes y aspectos de seguridad en
general.

f) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos o similares, acerca de
la seguridad e higiene industrial.

g) Manipular manualmente cargas superiores a los 25 kg. sin ayuda mecanica.

h) Realizar operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Asi también, se prohibe
que las mujeres en general y los menores de 18 afios manipulen cargas superiores a los 20 kg.

ARTICULO 111:
Dentro de las prohibiciones, seran consideradas como faltas graves, que constituyen negligencia inexcusable, las
siguientes:

a) En general, realizar cualquier accion sin utilizar los procedimientos y elementos existentes para ello,
poniendo en riesgo la integridad fisica de cualquier trabajador/a (incluido el mismo).

b) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o bajo el efecto de drogas.

c) Introducir bebidas alcohdlicas o drogas al establecimiento, consumirlas o entregarlas para el consumo de
otras personas.

d) Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos, sistemas de proteccion maquinas o
similares, sin haber sido expresamente autorizado para ello.

e) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin la ropa de trabajo que la empresa proporciona.

f) Maniobrar y/o manipular maquinas y/o herramientas sin tener los conocimientos y habilidades suficientes
y sin autorizacioén.
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DE LAS SANCIONES

ARTICULO 112:

El/a trabajador/a que contravenga las normas contenidas en este Reglamento, las instrucciones dadas por el
OrganismoAdministrador, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad y jefaturas correspondientes, sera sancionado
con una multa de hasta el 25% de su remuneracion diaria.

La Gerencia de la Fundacidn Educacional fijara el monto definitivo de la multa, para lo cual se tendrd en cuenta la
gravedad de la infraccidn.

Estos fondos se destinaran a acumular un fondo para implementar acciones de bienestar hacia el personal del
Colegio, previo descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacidn de alcohdlicos que establece la Ley
NQ 16.744.

ARTICULO 113:

Tratandose de infracciones que importen una causal de terminacion del Contrato de Trabajo, correspondera a
Fundacion Educacional resolver entre la aplicaciéon de la multa o la terminacién del Contrato de Trabajo al/a
trabajador/aresponsable.

ARTICULO 114:
Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento se entenderan incorporadas a loscontratos
individuales de trabajo de todos/as los/as trabajadores/as.

ARTICULO 115:

Para todo lo que no esta consultado en el presente reglamento, tanto el empleador como los/as trabajadores/as se
atendran a lo dispuesto en la Ley N2 16.744, en sus reglamentos complementarios, en el Cédigo del Trabajo y en
toda la legislaciéon especial aplicable.

ARTICULO 116:
El/la trabajador/a podra reclamar ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda cuando le sea aplicada alguna
multa, conforme a lo dispuesto en articulo 157 del Cédigo del Trabajo.

PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

ARTICULO 117: (Articulo 76, Ley 16.744)

La entidad empleadora deberd denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido
todo accidente o enfermedad laboral que pueda ocasionar incapacidad para el/a trabajador/a o la muerte de la
victima. El/a accidentado/a o enfermo/a o sus derecho habientes, o el/a médico que tratd o diagnosticé la lesion o
enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad tendran también la obligacion de
denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado
la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan 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 laborales que

les hubiesen sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en
la formay con la periodicidad que sefiala el Reglamento (Decreto N° 101).
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Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en caso de accidentes del trabajo fatales y graves, el
empleador debera informar inmediatamente a la Inspeccion del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de
Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera a la Superintendencia
de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la forma en que deberd cumplirse esta obligacion.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario,
permitir a los trabajadores la evacuacién del lugar de trabajo. La reanudacién de faenas sélo podra efectuarse
cuando, previa fiscalizacion del organismo fiscalizador, se verifique que se han subsanado las deficiencias
constatadas.

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto serdn sancionadas con multa a beneficio fiscal de
cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las que seran aplicadas por los servicios fiscalizadores
a que se refiere el inciso cuarto.

ARTICULO 118: (Articulo 77, Ley 16.744)

Los/as afiliados/as o sus derecho habientes, asi como también los organismos administradores, podran reclamar
dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajoo Enfermedades
Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las mutualidades en su caso, recaidasen cuestiones de
hecho que se refieran a materias de orden médico.

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

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

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucidén, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiese
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

ARTICULO 119: (Articulo 77bis, Ley 16.744)

El/la trabajador/a afectado/a 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, segun el caso, debera concurrirante el organismo de régimen
previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estard obligado a cursarla
de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan,sin perjuicio de los reclamos
posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacidn prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrd reclamar directamente
en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo esta resolver,
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidon 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 hubiese sometido a los exdmenes que disponga dicho Organismo, si estos fuesen 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 Asignacion Familiar o la Institucion de Salud
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Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad
que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir
la parte que debid financiar el 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 estas en el momento de su otorgamiento, mas 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 efectia con posterioridad al vencimiento del
plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del
sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubiesen sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las
enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccién es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las proporciond
debera devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que este hubiese
solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos.
El plazo para su pago sera de diez dias contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion
es calificada como comun y las prestaciones hubiesen sido otorgadas como si su origen fuese profesional, el Servicio
de Salud o la Institucidn de Salud Previsional que efectud el reembolso deberd cobrar a su afiliado la parte del valor
de las prestaciones que a este le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo
se considerara el valor de aquellas.

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

ARTICULO 120: (Articulo 79, Ley 16.744)

Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades profesionales prescribiran en
el término de cinco anos contado desde la fecha del accidente o desde el diagndstico de la enfermedad. En el caso de
la neumoconiosis el plazo de prescripcion serd de quince anos, contado desde quefue diagnosticada.

Esta prescripcidon no correra contra los menores de dieciséis anos.

ARTICULO 121: (Articulo 71, Decreto Supremo 101)
En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los/as trabajadores/as 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 informacidn 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 hubiese realizado la denuncia en el plazo establecido, esta deberd ser
efectuada por el/la trabajador/a, 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 ocurrio el accidente
impidan que aquel tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios medios, debiendo

33



_ ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
Funpacion EDucacioNaL HIGIENE Y SEGURIDAD

RectorR RUBEN CASTRO

ser atendido de inmediato.

e) Excepcionalmente, el/la accidentado/a puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no
sea elque le corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o
cuandola cercania del lugar donde ocurrid el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay
urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la
persona, de no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del
accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacién a los organismos administradores, dejando
constancia de ello.

f) Para que el/la trabajador/a pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a aquel
con el cual este tenga convenio, deberd contar con la autorizacién por escrito del médico que actuara por encargo
delorganismo 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/as 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 atencién. El formato del
registro sera definido por la Superintendencia.

ARTICULO 122: (Articulo 72, Decreto Supremo 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/as trabajadores/as
o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para estudiar la eventual existencia de una
enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o hayan existido en el lugar de trabajo, agentes o factores de
riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los 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 debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la
enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado
una evaluacidn de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso que
la historia ocupacional del/la trabajador/a asi lo sugiera.

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

c) Si un/a trabajador/a manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta sintomas
guepresumiblemente tienen un origen profesional, el empleador deberd remitir la correspondiente “Denuncia
Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador
inmediatamente de conocido el hecho, para su atencidn al establecimiento asistencial del respectivo organismo
administrador, en donde se le deberdn realizar los examenes 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 deberd 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,
esta debera ser efectuada por el/la trabajador/a, por sus derechohabientes, 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 debera emitir la correspondiente resolucidon en cuanto a si la afeccidén es de origen
comun o de origen profesional, la cual deberd notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles
las medidas que procedan.

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

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/as trabajadores/as alguna enfermedad profesional.”

ARTICULO 123: (Articulo 73, Decreto Supremo 101)
Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos anteriores, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos
comunes a Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales:

a) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera que
el/la trabajador/a guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencién del/la trabajador/a
debera extender la “Orden de Reposo Ley N° 16.744" o "Licencia Médica”, segun corresponda, por los dias que
requieraguardar reposo y mientras este no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas
habituales.

b) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el/la trabajador/a realizaba normalmente antes del
iniciode la incapacidad laboral temporal.

c) Los organismos administradores sélo podran autorizar la reincorporacién del/la trabajador/a accidentado/a o
enfermo/a profesional, una vez que se le otorgue el “Alta Laboral” la que debera registrarse conforme a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

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

e) 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 sefalan en dicha denuncia.

f) Lasimulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con multa, de acuerdo
al articulo 80 de la ley y hard responsable, ademas, al que formuld la denuncia del reintegro al organismo
administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por este por concepto de prestaciones médicas
o pecuniarias al supuesto accidentado/a del trabajo o enfermo/a profesional.

ARTICULO 124: (Articulo 75, Decreto Supremo 101)

Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar
la declaracion, evaluacion o reevaluacién de las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
siguientes al “Alta Médica”, debiendo remitir en dichos casoslos antecedentes que procedan.

Se entendera por “Alta Médica” la certificaciéon del médico tratante del término de los tratamientos médicos,
quirargicos, de rehabilitacién y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

ARTICULO 125: (Articulo 76, Decreto Supremo 101)
El procedimiento para la declaracién, evaluacidon 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/as a Mutualidades, en cuyo caso la competencia corresponderd a estas
instituciones.

b) Las COMPINy las Mutualidades, segin proceda, actuaran a requerimiento del organismo administrador, a solicitud
del/a trabajador/a 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 estos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y
los demads que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.
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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.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores/as de entidades empleadoras afiliadas al INP, las COMPIN deberan
contar,necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracién hecha por el organismo administrador de que
este seprodujo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT. Las COMPIN deberdn adoptar las
medidas tendientes para recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacién por falta
de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las COMPIN y las Mutualidades deberan contener los antecedentes, y ajustarse al
formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberan contener una declaracion
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 habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracidn, evaluacidn 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
este.

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 relacidn a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

j) En las COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la SEREMI de la cual
dependan, quien tendra el caracter 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 Comision 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 126: (Articulo 76 bis, Decreto Supremo 101)

Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacién, mejoria o error en el diagnédstico vy,
segun el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendrd o terminard 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/a
interesado/a.

Para los efectos sefalados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el discapacitado debera ser citado cada dos
afos por la Mutualidad o la respectiva COMPIN, segun corresponda, para la revisién de su incapacidad. En caso de
gue no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo administrador podrd suspender el pago
de la pensidn hasta que asista para tal fin.

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

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el/a interesado/a
podrd por una sola vez solicitar la revisidon de su incapacidad.

Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los/las
pensionados/as cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de
experimentar cambios, yasea por mejoria o agravacidon. Asimismo, el/la interesado/a 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/a
mediante carta certificada en la que se indicardn claramente los motivos de la revision y, si este no asiste se podra
suspender el pago de la pensién hastaque concurra.

36



ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
| FunDACION EDUCACIONAL HIGIENE Y SEGURIDAD

/#/ RECTOR RUBEN CASTRO

La COMPIN o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucién que contenga el resultado del proceso de
revisidn de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segln proceda.
Esta resolucion se ajustard a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

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

ARTICULO 127: (Articulo 80, Decreto Supremo 101)

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la COMERE (Comisién Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales) o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el
Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelaciéon y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta certificada enviada a la Comisién
Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en
las Oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 128:

(Articulo 81, Decreto Supremo 101) El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo
o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiese notificado la decisidon o acuerdo en contra de los
cuales se presenta. Si la notificacién se hubiese hecho por carta certificada, el término se contard desde el tercer dia
de recibida en Correos.

ARTICULO 129: (Articulo 90, Decreto Supremo 101)
La Superintendencia conocera de las actuaciones de la COMERE:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de la ley 16.395;
Y,

b) por medio de los recursos de apelacién que se interpusieren en contra de las resoluciones que la COMERE dictare
en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79°.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

ARTICULO 130: (Articulo 91, Decreto Supremo 101)

El recurso de apelacidn, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la ley, debera interponerse directamente ante
la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacidon de la
resolucidn dictada por la COMERE. En caso que la notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

ARTICULO 131: (Articulo 92, Decreto Supremo 101)

La COMERE y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podrdn requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para
mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la COMERE o la
Superintendencia serdn de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con administracién
delegada.
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ARTICULO 132: (Articulo 93, Decreto Supremo 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 deberdn notificar al afectado, personalmenteo por medio de carta certificada, todas
las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacién se haya practicado mediante el
envio de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

DE LOS COMITES PARITARIOS

ORGANIZACION, ELECCION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 133:

En toda organizacion, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad integrados igualitariamente por representantes de los trabajadores vy
representantes de la empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la
Ley 16.744 seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Sila 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.

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

La designacion o elecciéon de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la forma que establece
el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevencidn Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.
Los miembros de los Comité Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones, pudiendo
ser reelegidos.

Cesardn 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.

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

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 134:

En caso que a la organizacién le corresponda formar comité paritario de higiene y seguridad y departamento de
prevencion de riesgos de faena, deberd realizarlo acorde a lo estipulado en el articulo 66 bis de la Ley 16.744 y
Decreto Supremo N° 76, que regula la aplicacion del articulo 66 bis de la ley n° 16.744 sobre

la gestidn de la seguridad y salud en el trabajo en obras, faenas o servicios que indica.

ARTICULO 135:
Son funciones del Comité Paritario:

a) Asesorar e instruir a los/las trabajadores/as para la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion.

b)  Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa como de los/las trabajadores/as, de las medidas
de Prevencién, Higiene y Seguridad.

c¢) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen en la
Organizacion.

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

e) Indicar la adopciéon de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencién de los
riesgos profesionales.
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f) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.

g) Promover la realizacidn de cursos de capacitacion profesional para los/las trabajadores/as en organismos
publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria o faena bajo
el control y direccidn de esos organismos.

DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL

ARTICULO 136: (Articulo 211-F, Cédigo del Trabajo)
Estas normas se aplicardn a las manipulaciones manuales que impliquen riesgosa la salud o a las condiciones fisicas
del/la trabajador/a, asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacién comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion,
empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores/as.

ARTICULO 137: (Articulo 211-G, Cédigo del Trabajo)

El empleador velard para que en la organizacion de la faena se utilicen los medios adecuados, especialmente
mecanicos, a fin de evitar la manipulacién manual habitual de las cargas.

Asimismo, el empleador procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacion manual de las cargas reciba
una formacién satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud.

ARTICULO 138:
En el caso del Colegio, el/a encargado/a de mantencion o servicios generales, y los subcontratistas deberan utilizar los
siguientes medios segunla carga a movilizar:

MEDIO O AYUDA MECANICA CARGA A MOVILIZAR
Carro de Supermercado Packs de libros (en cajas de peso superior o
Carro de carga (“yegua”) igual a 20 kilos)

Sillas y mesas (en pilas de no mas de 5
unidades)

ARTICULO 139:

Para efectos de la instruccién en la manipulacidn de carga, ella serd realizada durante el proceso de induccién que
tendréd el/la encargado/a de mantencién o servicios generales, y personal contratista encargado de hacer
desplazamiento con carga. No obstante lo cual el/la supervisor/a del mismo deberd controlar y corregir
permanentemente las desviaciones que se produzcan durante la ejecucidn de las tareas en general y en particular
respecto de esta actividad.

ARTICULO 140: (Articulo 211-H, Cédigo del Trabajo)
Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no puedenusarse, no se permitird que se opere con
cargas superiores a 25 kilogramos.

ARTICULO 141: (Articulo 211-1, Cédigo del Trabajo)
Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para mujeres embarazadas.

ARTICULO 142: (Articulo 211-J, Cédigo del Trabajo)

Los/as menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastraro empujar manualmente, y sin
ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.
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DE LA PROTECCION DE LOS/AS TRABAJADORES/AS DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

ARTICULO 143: (Articulo 19, Ley 20.096)

Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N2 16.744, los
empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan
estar expuestos a radiacidn ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las
empresas, segun el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad
con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y AmbientalesBdasicas en los Lugares de Trabajo.

ARTICULO 144:
En la circunstancia que un/a trabajador/a se encuentre expuesto/a a radiacidn ultravioleta, la entidad empleadora le
proveerd, durante dicho periodo de tiempo, de los siguientes elementos:

a) Protector solar

b) Gorro con visera y proteccién de cuello y nuca.
c) Lentes con proteccidn ultravioleta

DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 145: (D.S. 40, Articulo 21)

El empleador debera informar e instruir oportuna y convenientemente a todos/as sus trabajadores/as,acerca de los
riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. En el anexo 2
se entrega la informacidn de los riesgos de los cargos, medidas preventivas y métodos de trabajo correctos.

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

ARTICULO 146: (D.S 40, Articulo 23)

Los empleadores deberdn dar cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 21 a través de los Comités
Paritarios de Higiene y seguridad y los Departamentos de Prevenciéon de Riesgos, al momentode contratar a los/as
trabajadores/as o de crear actividades que implican riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados en el inciso anterior, el
empleador deberd proporcionar la informacidn correspondiente en la forma que estime mds conveniente vy
adecuada.

DEL PERSONAL DE EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO 147:

Las normas de prevencidén contenidas en este reglamento interno, deberdn ser acatadas obligatoriamente por el
personal de empresas de servicios transitorios, de conformidad a lo dispuesto por los articulos 183 X y 183 AB del
Cédigo del Trabajo. En dicha virtud, los contratos de puesta a disposicion de trabajadores transitorios que suscriba
la empresa con la respectiva Empresa de Servicios Transitorios incluiran clausulas relativas a la obligatoriedad de
acatar las normas internas de Prevencidn, Higiene, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente, el cumplimiento
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cabal del reglamento interno y de la legislacion vigente en materias relacionadas.

DEL TRABAJO A DISTANCIAY TELETRABAJO

ARTICULO 148:

MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

Se entiende por 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, y por
teletrabajo, aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos, informaticos o
de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Articulo 149: Derechos del trabajador con modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Los trabajadores en modalidad de trabajo a distancia y teletrabajo mantendran los mismos derechos en materia de
seguridad y salud en el trabajo que todo otro trabajador, sin perjuicio de las adecuaciones necesarias de estos
derechos atendida la naturaleza de estas modalidades de trabajo.

El empleador, en el ejercicio de sus derechos y obligaciones, no podra vulnerar los derechos fundamentales de los
trabajadores.

Articulo 150: Obligaciones para empleadores y trabajadores

I. Obligaciones de los empleadores:

El empleador esta obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y la salud de los
trabajadores, conforme a lo dispuesto por el 184 del Cédigo del Trabajo. De este modo, el deber que pesa sobre el
empleador respecto de sus trabajadores en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, deriva de esta obligacion
general.

En concreto, el empleador estard obligado a lo siguiente:

a) Gestidn de riesgos:

El empleador debe gestionar los riesgos laborales presentes en el domicilio del trabajador o el lugar en que hayan
de prestarse los servicios.

Especificamente, en los lugares en que deba ejecutarse el trabajo a distancia, el trabajador no podra, por
requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicion de
este, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, tdxicas, explosivas, radioactivas,
combustibles u otras a que se refieren los incisos segundo de los articulos 52 y 42 del D.S. N2594, de 1999, del
Ministerio de Salud, incluyéndose ademas todos aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda
clase de asbestos.

b) Matriz de Identificacidon de Peligros y Evaluacién de Riesgos e Instrumentos de Evaluacidn.

1) En los casos en que se haya estipulado que los servicios serdn prestados en el domicilio del trabajador o en un
lugar previamente determinado, el empleador debe comunicar al trabajador, adecuada y oportunamente, las
condiciones minimas de seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir, a través de la confeccién de una
“Matriz de Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos” en el puesto de trabajo.

Para la confeccién de esta Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos, el empleador debera
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identificar y evaluar:

i. Las condiciones ambientales y ergonémicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del
lugar o lugares en que este se emplaza.

ii. La naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y los materiales que se requieran para
desempeniar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

El Organismo Administrador donde se encuentre adherido el empleador, deberd poner a su disposicion un
instrumento de autoevaluacion de riesgos, el cual serd entregado a los trabajadores una vez iniciada la modalidad
de trabajo a distancia o teletrabajo. Los trabajadores tendran un plazo no inferior a 5 ni superior a 10 dias para
aplicarlo y reportarlo a sus empleadores. El incumplimiento, asi como la falta de oportunidad o de veracidad de la
informacidn proporcionada por parte del trabajador, podra ser sancionada con amonestacion verbal, amonestacién
escrita y multa.

La matriz de identificacidn de peligros y evaluacion de riesgos debera ser confeccionada por el empleador dentro de
un plazo de 30 dias contados desde que el trabajador le haga entrega del instrumento de autoevaluacidn referido.
Asimismo, una vez confeccionada la matriz, el empleador deberd informarla a su Organismo Administrador dentro
de un plazo de 3 dias.

2) En aquellos casos en que los servicios puedan, por su naturaleza, prestarse en lugares distintos y se haya pactado
que el trabajador puede libremente elegir el lugar donde prestarlos, el empleador debera comunicar al trabajador
los riesgos inherentes a las labores encomendadas, las medidas de prevencidn que se deben adoptar y los requisitos
minimos de seguridad que deben considerar por parte del trabajador a la hora de elegir el lugar de trabajo.

En este caso, no sera necesaria la confeccién de una matriz de identificacidn de peligros y evaluacién de riesgos.

Articulo 151: Obligacion de informar los riesgos laborales:

El empleador tiene la obligacidén de informar por escrito al trabajador, acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y los medios de trabajo correctos, ya sea que se trate de trabajadores que prestan
servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente o bien que este sea elegido libremente por
el trabajador.

La informacién minima que debe ser proporcionada al trabajador, debe referirse a:

i. Caracteristicas minimas del lugar de trabajo.

ii. Organizacién del tiempo de trabajo.

iii. Caracteristicas de los productos que se manipulardn, forma de almacenarlos y uso de elementos de
protecciéon personal.

iv. Riesgos a los que eventualmente se puede exponer y medidas preventivas.

v. Prestaciones del Seguro de la Ley 16.744 y procedimientos de acceso a las mismas.

Articulo 135 bis D: Programa de trabajo preventivo:
Dentro de los 15 dias posteriores a la confeccién de la matriz, el empleador debera desarrollar un programa de
trabajo que debe contener, al menos, lo siguiente:
i Medidas preventivas y correctivas inmediatas a adoptar antes del inicio del trabajo en modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo.
ii. Medidas preventivas y correctivas a implementar con posterioridad al inicio de la modalidad
respectiva.

iii. Plazo de ejecucién de las medidas.
iv. Obligaciones del trabajador en la implementacién de dichas medidas.
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Las medidas preventivas y correctivas deben ser aplicadas en el siguiente orden de prelacion:
i.  Eliminacién de riesgos.
ii. Control de riesgos en su fuente.
iii. Reduccion al minimo de riesgos, mediante medidas de elaboracién de métodos de trabajo seguro.
iv. Provision de elementos de proteccidn personal adecuados mientras se mantenga el riesgo.

El programa de trabajo debera definir los casos en que se adoptardn medidas de control y vigilancia de las medidas
preventivas y correctivas adoptadas y la periodicidad con que se llevaran a cabo.

Articulo 152: Evaluacién del programa de trabajo.
El empleador debera realizar una evaluacion anual del cumplimiento del programa preventivo o de trabajo y deberd
disponer las mejoras que sean necesarias.

Articulo 153: Capacitacion al trabajador.

Con la periodicidad que disponga el programa preventivo, que no podra exceder de dos anos, el empleador debera
dictar una capacitacion a los trabajadores acerca de las principales medidas de seguridad y salud para el desempeiio
de sus funciones.

Esta capacitacion debera ser dictada de manera presencial o a distancia, a través de un curso, que debera durar al
menos ocho horas y debera tratar los siguientes temas:
i Factores de riesgo en el puesto de trabajo.
ii. Efectos en la salud de la exposicidn a factores de riesgo.
iii. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados.

La capacitacion puede ser realizada directamente por el empleador, o a través de su Organismo Administrador.

Articulo 154: Elementos de Proteccion Personal.
El empleador debe proporcionar a los trabajadores, con modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, los equipos
y elementos de proteccién personal adecuados, no pudiendo en caso alguno cobrarles su valor.

Articulo 155: Medidas de control y vigilancia.

El empleador deberd llevar a cabo las medidas de control y vigilancia dispuestas en el programa preventivo. Esto se
puede hacer de manera presencial a través de inspecciones personales del empleador al lugar en que el trabajador
desempenie sus funciones en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, o a través de medios electrénicos
idéneos, en ambos casos respetando los derechos fundamentales del trabajador.

Para estos efectos, el empleador podra requerir al Organismo Administrador que concurra al puesto de trabajo, ya
sea presencialmente o por medios telemdticos, para que informe si el mismo cumple con las condiciones adecuadas
de seguridad y salud.

En el caso que la prestacién de servicios se lleva a cabo ya sea en el domicilio del trabajador o de un tercero, para
llevar a cabo las inspecciones presenciales y no presenciales, se requerird siempre de la autorizacion del trabajador o
del propietario del domicilio donde se realiza la prestacion de servicios. La negativa infundada para consentir esta
autorizacién, ya sea al empleador o al Organismo Admintirador, incluyendo la falta de facilidades para realizar una
visita ya autorizada, podran ser sancionadas con amonestacidn verbal, amonestacidn escrita y multa, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 154 N° 10 y 157 del Cddigo del Trabajo.
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Articulo 156: Obligaciones de los trabajadores.

a) Eltrabajador esta obligado a observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo,
procurandoevitar que su actividad afecte a su grupo familiar y demas personas cercanas a su puesto de
trabajo.

b) Aplicar el instrumento de Autoevaluacién de Riesgos proporcionado por el Organismo Administrador y
reportar los resultados al empleador, dentro de un plazo que no podra ser inferior a cinco ni superior a diez
dias. El trabajadordebe entregar informacién veraz a su empleador, pudiendo, en caso contrario o en caso
de no cumplir con el plazo referido, ser sancionado de acuerdo con el Reglamento Interno de la empresa.

c) Usar los elementos de proteccidn personal proporcionados por el empleador, en especial en aquellos casos
en queexistan riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente.

d) En el caso de prescripciéon de medidas preventivas o correctivas de parte del Organismo Administrador
destinadasa corregir deficiencias detectadas, sera obligatorio para el trabajador acatarlas.

Articulo 157: Prohibiciones.
Se prohibe a los trabajadores ejecutar labores en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo bajo los efectos del
alcohol y del consumo de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrépicas “ilicitas”. La infraccién de esta

prohibicién podra ser sancionada con amonestacidn oral, amonestacién escrita y multa, conforme a lo dispuesto por
los articulos 154 N° 10 y 157 del Cddigo del Trabajo.

RIESGOS DEL CORONAVIRUS — COVID 19

Articulo 157:

COVID-19, o CORONAVIRUS corresponde a la amplia familia de virus que generan enfermedades respiratorias, como, por
ejemplo: neumonia, influenzas, resfrios, gripe, sincicial.

Articulo 158:

El contagio de virus es de persona a persona a través de la mucosidad que surgen de la nariz (mucosidad) y boca (saliva), al
momento de hablar, toser, estornudar y exhalar.

Articulo 159:
Las siguientes personas se definen como de alto riesgo de presentar cuadro grave de infeccidn:
a) Mayores de 60 afios.
b) Personas que padezcan de comorbilidades, entendiéndose por tales: hipertensién, enfermedades cardiovasculares,

diabetes, enfermedad pulmonar crdénica u otras afecciones pulmonares graves (como fibrosis quistica o asma no
controlada), enfermedad renal con requerimiento de didlisis o similar.

c) Personas trasplantadas que continian con medicamentos de inmunosupresion.
d) Personas con céncer que estan bajo tratamiento.

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

Articulo 160:

En virtud de lo dispuesto por el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, que establece el deber de proteccién del empleador, la
Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso implementard protocolos, programas y acciones que tengan como objetivo la
prevencion de riesgo de contagio de Covid 19 en sus trabajadores/as. Estas acciones deben considerar las medidas establecidas

por el Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones de actuacién en los lugares de trabajo en el contexto Covid-19”
o las instrucciones que emane la autoridad sanitaria respectiva.
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DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Articulo 161:

Se definen como riesgos psicosociales en el trabajo las situaciones y condiciones inherentes al trabajo y relacionadas
al tipo de organizacién, al contenido del trabajo y la ejecucidn de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en
forma positiva o negativa, el bienestar y la salud de el/la trabajador/a y sus condiciones de trabajo (MINSAL 2017).

Articulo 162:

La evaluacién de riesgos psicosociales debera realizarse cada 2 afios en cada centro de trabajo, a través de la aplicacion del
“Cuestionario de Evaluacién del Ambiente Laboral — Salud Mental/SUSESO” (CEAL-SM/SUSESO), cuya finalidad es la deteccion
de la presencia de riesgos psicosociales en la organizacién.

Para llevar a cabo la evaluacidn, se debera conformar un Comité de Aplicacién (CDA) paritario (trabajadores/as— empleadores)
por centro de trabajo, de acuerdo con lo que establece la metodologia del instrumento. El CDA cumple un rol fundamental en la
implementacién de la metodologia, ya que, si bien es el empleador el responsable de cumplir con la normativa, el CDA es la
instancia de participacion interna de la organizacion, para la implementacion, seguimiento y vigilancia de cada una de las etapas
de la metodologia.

Por ello, el empleador es el responsable de que el CDA de cada centro de trabajo se capacite, junto con otorgar las facilidades
para que cumpla con las funciones que se indican en el manual de uso del instrumento, como asi también, de cumplir las
prescripciones que emanen del organismo administrador o administracion delegada de la Ley N°16.744.

El CDA deber4 ser elegido/confirmado o actualizado cada vez que se realice un nuevo proceso de evaluacion de riesgo psicosocial
al interior del centro de trabajo, con el fin de dar cumplimiento a cada una de las etapas y plazos que forman parte del manual
de uso del instrumento CEAL-SM/ SUSESO.

Si el organismo administrador o administracion delegada advierte -en sus organizaciones e instituciones adheridas-, situaciones
que impiden un correcto funcionamiento del CDA, o la inadecuada difusion y sensibilizacion del proceso entre sus
trabajadores/as, y esas deficiencias pueden afectar la correcta evaluacion de los riesgos, debera asistir al empleador para su
adecuado funcionamiento, y en caso de no contar con avances, prescribir medidas para subsanar dicha situacion, verificables a
los 30 dias.

Articulo 163:
Dimensiones del cuestionario CEL-SM/SUSESO.
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Dimension

Descripcion

Carga de trabajo

Exigencias sobre trabajadores/as para cumplir con una cantidad de tareas en un tiempo acotado o
limitado.

Exigencias emocionales

Capacidad de entender la situacion emocional que suele llevar a confundir sentimientos personales
(usuario/a, cliente/a, alumno/a, paciente). También es exigencia esconder las propias emociones durante
el trabajo.

Desarrollo profesional

Oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir conocimientos y habilidades con el trabajo.

Reconocimiento y
claridad de rol

Reconocimiento, respeto y rectitud en el trato personal desde las jefaturas, incluye definicion de roles y
responsabilidades.

Conflicto de rol

Sensacion de molestia por las tareas que se consideran incongruentes entre si, o por estar fuera del rol
asignado.

Calidad del liderazgo

Expresion del mando en una jefatura manifestada en planificacion del trabajo, resolucién de conflictos,
colaboracion con subordinados y entrega de directrices de manera civilizada.

Compafierismo

Sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

Inseguridad en | Inseguridad ante cambios inesperados o arbitrarios en la forma, tareas, lugares, horarios en que se
condiciones de trabajo trabaja.
Desequilibrio entre | Interferencia del trabajo con la vida privada o a la inversa.

trabajo y vida privada
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Confianza y  justicia | Grado de inseguridad o confianza hacia la institucién empleadora, incluyendo la reparticién equitativa de

organizacional tareas y beneficios y solucidn justa de los conflictos.

Vulnerabilidad Temor ante un trato injusto en la institucién empleadora o ante represalias por el ejercicio de los
derechos.

Violencia y acoso Exposicidn a conductas intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

Articulo 164:

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo es una regulacién del Ministerio de Salud destinada a medir la
exposicion a factores de riesgo para la salud mental de las y los trabajadores, junto con orientar acciones preventivas y de
mitigacion en los lugares de trabajo. Serd aplicado de acuerdo con lo sefialado en la normativa legal vigente.

Articulo 165:
Se consideran conductas vulneradoras de los derechos fundamentales en el contexto laboral, las siguientes:

a) Acoso sexual: Definido en el Art. 2° del Cédigo del Trabajo indicando que “Las relaciones laborales deberdn siempre
fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso
sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo”.

b) Acoso laboral: Entendido como “toda conducta que constituya agresidn u hostigamiento reiterado, ejercida por el
empleador o por uno o més trabajadores/as, en contra de otro/a u otros/as trabajadores/as, por cualquier medio, y
que tenga como resultado para el/ella o los/as afectados/as su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien, que
amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo” (Art. 2, Codigo del Trabajo). Es...”todo
acto que implique una agresion fisica por parte del empleador o de uno/a o mas trabajadores/as, hacia otro/a u otros/as
dependientes o que sea contraria al derecho que les asiste a estos ultimos, asi como las molestias o burlas insistentes
en su contra, ademas de la incitacidon a hacer algo, siempre que todas dichas conductas se practiquen en forma
reiterada, cualquiera sea el medio por el cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos y siempre
que de ello resulte mengua o descrédito en su honra o fama, o atenten contra su dignidad, ocasionen malos tratos de
palabra u obra, o bien, se traduzcan en una amenaza o perjuicio de la situacién laboral u oportunidades de empleo de
dichos afectados” (Dictamen 3519/34, Direccion del Trabajo, 2012).

c) Discriminacién laboral: El articulo 2° del Cddigo del Trabajo sefiala que “son contrarios a los principios de las leyes
laborales los actos de discriminacion. Los actos de discriminacidn son las distinciones, exclusiones o preferencias
basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinidon politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacidon socioecondmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales,
orientacion sexual, identidad de género, filiacidn, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién”.

d) Menoscabo por Teletrabajo o Trabajo a distancia: El Art. 152 quéter G. del Cédigo del Trabajo refiere que: “Las partes
podran pactar, al inicio o durante la vigencia de la relacion laboral, en el contrato de trabajo o en documento anexo al
mismo, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, la que se sujetara a las normas del presente Capitulo. En
ninglin caso dichos pactos podran implicar un menoscabo de los derechos que este Cdodigo reconoce a el/la
trabajador/a, en especial, en su remuneracion. Es trabajo a distancia aquel en el que el/la trabajador/a presta sus
servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones
o faenas de la organizacion”.

Articulo 166: Implementacién del programa de vigilancia ambiental por calificacién de patologia mental.
La existencia de un caso de calificacion de enfermedad mental de origen laboral (RECA) también activa el programa de vigilancia
ambiental en el centro de trabajo.
A diferencia de la implementacién del programa de vigilancia por resultado de estado de riesgo alto en la evaluacion de riesgo
psicosocial, las acciones por parte del OAL/AD comienzan una vez que se cuente con la calificacién de enfermedad mental de
origen laboral.
En estos casos, la prescripcion de medidas para el CT debera estar basada en:

a) Elresultado de todo el proceso de calificacidn de la patologia mental de origen laboral, con especial énfasis en el agente

de riesgo calificado.
b) El andlisis realizado posterior a la medicidn de riesgo psicosocial, producto de la aplicacién del protocolo y la vigilancia

ambiental.
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Ambas prescripciones deben mantener coherencia y ser especificas para el centro de trabajo, evitando duplicidad o
contradicciones entre ellas y manteniendo una razonable temporalidad entre todas. El organismo administrador o
administracion delegada deberd disponer la organizacion adecuada para que estos procesos sean coherentes.

Articulo 167: Egreso del programa de vigilancia ambiental de los riesgos psicosociales.
El egreso del programa de vigilancia ambiental del CT se producira al obtener:

a) Estado de riesgo bajo o medio en una reevaluacién (reevaluacidn cada 2 afios).

b) Verificacién del cumplimiento de las medidas prescritas.

€) Que no existan trabajadores/as diagnosticados con una enfermedad mental de origen laboral.
En caso de existir trabajadores/as diagnosticados con una enfermedad mental de origen laboral, el egreso de vigilancia se
producird una vez completadas las etapas y acciones propias del programa de vigilancia y el OAL/AD verifique que las medidas
de modificacién organizacional prescritas fueron cumplidas, mediante la entrega de un certificado de cumplimiento de medidas.

Articulo 168:

Es obligacion de la entidad empleadora adoptar todas las medidas necesarias destinadas a readecuar las condiciones de trabajo
con el fin de cesar la exposicion al o a los agentes causante de la enfermedad y reintegrar a el/la trabajador/a a su puesto de
trabajo.

El cambio de puesto de trabajo debe realizarse en el caso de que sea la medida mas saludable para el/la trabajador/a y la
organizacion, haciendo los maximos esfuerzos para que en todo momento el/la trabajador/a mantenga su puesto de trabajo.
Cuando la naturaleza del puesto no permite un ajuste a la organizacién del trabajo en el corto plazo, el Organismo Administrador
y administrador delegados podran prescribir un cambio de funciones o de puesto de trabajo de manera temporal.

DE LA APROBACION, VIGENCIA Y MODIFICACIONES

ARTICULO 169:

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrard en vigencia 30 dias después de haberse
puesto en conocimiento de los trabajadores y fijar su texto en al menos dos sitios visibles del lugar de las faenas con
la misma anticipacién.

ARTICULO 170:

Este Reglamento tendra una vigencia de un afio, y serd prorrogado en forma automadtica si no ha habido
observaciones por parte del Departamento de Prevencion de Riesgos, del Comité Paritario, la empresa o los
trabajadores.

ARTICULO 171:

Cualquier modificacidon que pudiere introducir la Ley en materias relacionadas con este Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad, se entendera incorporada ipso facto al presente texto.
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ANEXO 1
Sistemas de horarios asociados a la jornada semanal del establecimiento.

Turno 3:
Aplica a

Turno 1:
Aplica a

cargos de secretaria, asistentes personal contable y asistentes

administartivos 'y contables, encargado de administrativos.
mantencién.
Dia Inicio |Finalizacién Permanencia
Dia Inicio |Finalizacion| ~ Permanencia Lunes 830 | 1r18 8 horas, 48 minutos.
- Martes 8:30 17:18 8 horas, 48 minutos.
Lunes 7:40 16:28 8 horas, 48 minutos. Miércoles 8:30 17:18 8 horas, 48 minutos.
Martes 7:40 16:28 8 horas, 48 minutos. Jueves 8:30 17:18 8 horas, 48 minutos.
Miércoles 7:40 16:28 8 horas, 48 minutos. Viernes 8:30 1718 8 horas, 48 minutos.
Jueves 7:40 16:28 8 horas, 48 minutos. Total Jornada Semanal 44 horas
Viernes 7:40 16:28 8 horas, 48 minutos.
Total Jornada Semanal 44 horas Turno 4:

Turno 2:

Aplica a cargos encargado de mantencién y portero.

Dia Inicio |Finalizacion Permanencia
Lunes 7:00 15:48 8 horas, 48 minutos.
Martes 7:00 15:48 8 horas, 48 minutos.
Miércoles 7:00 15:48 8 horas, 48 minutos.
Jueves 7:00 15:48 8 horas, 48 minutos.
Viernes 7:00 15:48 8 horas, 48 minutos.

Total Jornada Semanal 44 horas

48

Turno especial para dias de reuniones de apoderados.

Dia Inicio |Finalizacién Permanencia
Lunes 11:00| 19:48 8 horas, 48 minutos.
Martes 11:00 19:48 8 horas, 48 minutos.
Miércoles 11:00| 19:48 8 horas, 48 minutos.
Jueves 11:00| 19:48 8 horas, 48 minutos.
Viernes 11:00| 19:48 8 horas, 48 minutos.

Total Jornada Semanal 44 horas

Turno 5:
Segundo turno especial para dias de reuniones de
apoderados.

Dia Inicio |Finalizacion Permanencia
Lunes 12:30| 21:18 8 horas, 48 minutos.
Martes 12:30| 21:18 8 horas, 48 minutos.
Miércoles 12:30| 21:18 8 horas, 48 minutos.
Jueves 12:30| 21:18 8 horas, 48 minutos.
Viernes 12:30| 21:18 8 horas, 48 minutos.

Total Jornada Semanal 44 horas




ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN
HIGIENE Y SEGURIDAD

| FunDACION EDUCACIONAL
s/ Rector Rusin CAsTRO

ANEXO 2

El presente documento fue elaborado por el Instituto de Seguridad del Trabajo para establecimientos escolares y adaptado por
la Fundacién Educacional Rector Rubén Castro, con el objetivo de informar a los trabajadores respecto de los riesgos laborales
a los que se exponen en su ejercicio y las medidas de prevencidn pertinentes.

Profesionales de la Educacion

Actividad

Riesgos

Medidas Preventivas

DESPLAZARSE EN EL
ESTABLECIMIENTO, YA
SEA DENTRO DEL AULA,
O DE UNA SALA A
OTRA.

Caidas al mismo nivel,
ocasionadas, por ejemplo, por
suelo en mal estado, cascaras
de frutas tiradas por el piso,
suelo resbaladizo, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC

Mirar por donde se camina y no correr, tomar las
precauciones necesarias cuando se esté en presencia de
condiciones peligrosas, como pisos mojados vy
resbaladizos.

No utilizar zapatos altos o con plataforma.

Inculcar en el alumnado que se respete y mantenga el
orden y limpieza dentro del establecimiento.

Dar aviso de condiciones de peligros al personal de
mantencion, jefatura o Comité Paritario.

Caidas de distinto nivel a
causa, por ejemplo de
desniveles entre pasillos y
patio, caidas por escaleras,
superficies improvisadas, etc.
con consecuencias probables
tales como  contusiones,
fracturas, esguinces, heridas,

Evitar correr dentro del establecimiento, en especial, por
las escaleras de transito.

Al bajar por las escaleras se debera utilizar los
respectivos pasamanos.

No obstruir la visual por objetos que se trasladen con las
manos, en tal caso solicitar ayuda.

TEC, politraumatismos,
muerte.
Golpeado contra  objetos e Mantenerse siempre atento en el entorno.

inmoviles, como sillas o mesas.

Inculcar en el alumnado el orden dentro de la sala.
Observar el lugar por donde se va a desplazar.

DICTAR CLASES

Disfonias nodulos

laringeos

y/o

Cada mafiana realizar ejercicios vocales antes de utilizar
la voz.

Hablar utilizando apoyo diafragmatico.

Beber mucho liquido hidratando asi las cuerdas.

Evitar los cambios bruscos de temperatura.

Proteger la zona del cuello, ya sea por medio de bufandas
o pafiuelos.

Hablar a una velocidad moderada, que permita coordinar
respiracién y emision de la voz.

No gritar ni tampoco susurrar.

Evitar el exceso de café y pastillas de menta o chicles.

TRASLADO DE LIBROS,
PRUEBAS Y TRABAJOS
DEL ALUMNADO

Riesgo de sufrir lesiones
musculo — esqueléticas por
sobreesfuerzo debido a la
manipulacidon de carga

No llevarse a la casa las pruebas y trabajos de todos los
niveles el mismo dia.

Utilizar el casillero para guardar libros, trabajos y
pruebas, sacando solo lo que se ocupara.

Realizar pruebas, trabajos y controles a los cursos en
distintos dias, para asi nivelar la carga diaria.

Utilizar algun tipo de bolso comodo para trasladar la
carga, por ejemplo maletin con ruedas.
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Actividad Riesgos Medidas Preventivas

CORRECCION DE | Riesgo de sufrir lesiones e Sentarse en una silla cdmoda.

TRABAJOS, PRUEBAS, | musculo — esqueléticas por e Apoyar la espalda en el respaldo.

ETC. malas posturas e Trabajar sobre una mesa con una altura adecuada.

Regular el puesto de trabajo considerando los siguientes
aspectos ergondmicos:

o La altura del monitor debe estar al nivel de los
ojos, los ojos deben estar a 50 - 75 cm. del
monitor en linea recta con la parte alta o centro
del monitor.

o Los muslos deben estar horizontales y los pies
deben alcanzar el suelo. Si no, utilizar un
apoyapié.

o Colocar el teclado frente a la persona, lo ideal es
a una distancia de 10 cm. entre la “barra
espaciadora” y el borde de la mesa.

o Colocar el mouse préximo al teclado y a la
misma altura.

o Los hombros y caderas deben estar en linea
recta.

o Utilizar respaldo que apoye la parte baja de la
espalda.

Utilizar apoyabrazos a la altura del codo.

Riesgo de adquirir problemas
visuales a causa de wuna
iluminacion deficiente

No corregir pruebas, trabajos etc. hasta altas horas de la
noche.

Trabajar en un drea con iluminacién general y localizada,
esta ultima no debe producir sombra.

Sila persona, por prescripcién médica usa lentes dpticos,
no olvidar ocuparlos al momento de corregir.

Solicitar al alumnado escribir con letra clara y ordenada.

TAREAS PROPIAS DEL
TRABAJO.

Riesgos de estrés negativo
(distrés). derivados de |la
exigencia del puesto: tales
como: contacto con los demas
(alumnos, padres,
apoderados, colegas),
deterioro de su imagen social,
falta de motivaciéon de los
alumnos, excesivo numero de
estudiantes por clase, etc.

Estar en un buen estado fisico, llevar una dieta adecuada,
aprender a distraerse, lo que le va a permitir afrontar de
la mejor manera situaciones de estrés.

Utilizar técnicas de relajacion fisica, de control de
respiracion y de relajacion mental lo que permite al
trabajador afrontar de una mejor manera los
inconvenientes.

Implementar diversas técnicas en el profesorado tales
como el desarrollo de la asertividad, entrenamiento en
habilidades sociales, educar en técnicas de resolucion de
problemas o manejo de situaciones.

UTILIZACION DE
ELEMENTOS
ELECTRICOS
(Enchufes, hervidor,

refrigerador,
computadores etc).

Riesgo de contacto eléctrico
que puede generar como
consecuencia  quemaduras,
chock eléctrico etc.

Al enchufar, equipos o artefactos eléctricos, efectuar por
medio de sus conectores y/o adaptadores, como asi
también, al desenchufarlos tirar de los mismos y
no del cable.
e Evitar el uso de extensiones eléctricas. Si es muy
necesario y eventual, asegurarse de que cuente con
puesta a tierra. No sobrecargar las conexiones eléctricas.
No sobrecargar los toma-corriente. Esto impide
que se recaliente la instalacion.
Evitar colocar objetos sobre los aparatos eléctricos. Si se
detecta un problema en la instalacion o en algun equipo,
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Actividad

Riesgos

Medidas Preventivas

llamar a un especialista. No reparar ningun equipo si no
esta capacitado. Al retirarse de la oficina, no olvidar
apagar las luces y desconectar, siempre que sea practico,
los aparatos eléctricos.

Asistentes de la Educacion

Actividad

Riesgos

Medidas Preventivas

DIGITACION
DOCUMENTOS
ESCRITOS
GENERAL

DE
Y
EN

Lesiones musculo - esqueléticas
en extremidades superiores,
cuelloy columna ocasionadas
por: sobreesfuerzos, movimientos
repetitivos y/o malas posturas

Evitar la torsién del cuello: ubicar teclado y monitor frente al
cuerpo. La parte superior de la pantalla debe quedar a la altura
de la linea horizontal de vision.

Evitar la compresion del antebrazo: utilizar apoya mufieca y/o
una mesa con borde redondeado.

No digitar con los brazos elevados: apoyar los antebrazos sobre
el escritorio y/o bandeja porta teclado y utilizar silla con apoya
brazos.

No utilizar teclado con la pendiente demasiado inclinada hacia
abajo o hacia arriba. Mantener las mufiecas alineadas con
respecto a los antebrazos.

Evitar el hiper extensién del brazo. Utilizar el Mouse en el
mismo plano y al costado del teclado.

No sobrecargar extremidades superiores, evitar sobrecargar la
mano dominante por el uso excesivo de teclado numérico y
Mouse.

Evitar la desviacion de las mufiecas manteniéndolas alineadas
respecto del antebrazo.

Al estar sentado utilizar el respaldo de la silla. Evitar sentarse
en la mitad delantera del asiento, mantener los pies apoyados
sobre el piso o utilizar un apoya pies, en el caso de que estos
no topen el suelo. Mantener un &ngulo recto superior a 90°
entre muslo y pierna.

No permanecer demasiado tiempo en una postura fija y
establecer pausas en tareas que requieran un gran esfuerzo
fisico 0 una postura forzada.

Establecer pausas de cinco minutos cada 20 minutos de
digitacion continua.

Disminucion de agudeza visual
por: iluminacion inadecuada,
reflejo directo del sol, pantalla en
mal estado y/o regulacion del
brillo y contraste.

Privilegiar la luz natural. mantener lamparas que permitan una
iluminacién artificial, conforme a lo requerido por las tareas a
efectuar.

Ubicar el computador entre las luminarias que se encuentran en
altura para evitar sombras que imposibilitan la correcta
visualizacion

Si la pantalla no posee un sistema de antirreflejo instalar un
protector de pantalla.

No ubicar escritorio en frente o detras de una ventana. Con eso
se evita los reflejos directos del sol hacia el trabajador o hacia la
pantalla del computador. Ubicar el escritorio de costado.

RECEPCION
MANEJO
DOCUMENTOS

Y

Heridas cortopunzantes
ocasionadas por la manipulacion
de herramientas como:

No utilizar equipos o herramientas en mal estado e informar de
su deterioro.
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Actividad

Riesgos

Medidas Preventivas

corcheteras, abre cartas,
perforadoras y hojas.

Al abrir cartas o efectuar algun corte, realicelo en direccién
contraria al cuerpo (hacia fuera), use algiin medio de apoyo.

Golpes por objetos, debido a un
mal apilamiento en estanterias de
archivadores, libros, documentos,

0 materiales en general. Por
caidas de objetos, al manipular
material de oficina (resma papel,
archivos, cajas, otros.)

Mantener el orden y limpieza de la oficina, guardando
documentos, archivos, materiales y objetos en los lugares
accesibles y adecuados. Toda la documentacién o archivos
innecesarios que estén el en lugar de trabajo mantenerlos en
una bodega destinada para aquello.

No deje cajones de muebles abiertos, ni objetos fuera de lugar.
Ubicar los materiales, objetos y libros, mas pesados en lugares
bajos y en las zonas de mas facil acceso.

Lesiones lumbares y mdsculo -
esqueléticas por: inadecuado
manejo de archivadores, malas
posturas y/o mala distribucion de
documentacion archivada
(ubicacion y distancia)

Para levantar cualquier objeto o material se debe: Aproximarse
a la carga, agacharse doblando las rodillas, apoyar bien los
pies, levantar y mantener la carga tan proéxima al cuerpo como
sea posible, no girar nunca la cintura cuando se cargue un peso.
Al depositar la carga: girar el cuerpo completo, no solo el tronco,
dirigir los pies hacia donde se depositara la carga.

DESPLAZAMIENTO EN
EL LUGAR DE TRABAJO

Caidas del mismo nivel,
ocasionadas, por ejemplo, por
suelo en mal estado, tropiezos,

suelo resbaladizo, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC

Mantener vias de circulacion libre de obstéaculos.

Mantener el orden y limpieza de la oficina, guardando
documentos, archivos, materiales y objetos en los lugares
predeterminados, no dejar cajones de muebles abiertos, ni
objetos fuera de lugar

Utilizar zapatos sin tacos ni plataformas.

Si se observa algun deterioro o dafio en las instalaciones dar
aviso

Recoger y limpiar inmediatamente liquidos, grasas, residuos o
cualquier otro elemento que caiga al suelo. Si no se puede
controlar el problema, sefializar el peligro.

Caldas de distinto nivel a causa,
por ejemplo, de desniveles,
caldas por escaleras, superficies
improvisadas, etc. con
consecuencias tales como
contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos, etc.

Utilizar siempre pasamanos para subir y bajar escaleras.

No correr por las escaleras.

Para retirar archivos o material en general, ubicado en altura
utilice una escala mévil, no improvise un apoyo.

Al subir o bajar escaleras no sobrecargarse de material para su
traslado para evitar la caida y poder utilizar el pasamanos.

Golpeado por objetos inméviles al
pasar por pasillos muy estrechos,
entre muebles, etc.

Mantener el orden y limpieza de la oficina, guardar
documentos, archivos, materiales y objetos en los lugares
predeterminados.

No dejar cajones de muebles abiertos, ni objetos fuera de lugar.

MANEJO DE EQUIPOS
DE OFICINAS

Contacto con energia eléctrica,
equipos eléctricos por uso
incorrecto, estado defectuoso de
equipos o instalaciones

Al enchufar y/o desenchufar maquinas, equipos o artefactos
eléctricos, hacerlo por medio de sus conectores, y no del cable.
Evitar el uso de extensiones eléctricas.

Informar el mal estado de enchufes, maquinarias, equipos, etc.
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ANEXO 3
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

I. ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccion.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Fundacién Educacional Rector Rubén Castro de la Pontificia
Universidad Catdlica de Valparaiso, en adelante “la entidad empleadora” o “la Fundacidon Educacional” o
“Colegio Rubén Castro”, 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 deberdn siempre
fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género,
lo que, para efectos de este Codigo, implica la adopcién 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
gestidn de los riesgos psicosociales en la organizacién, asi como en la mantencién de conductas inadecuadas
o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacion
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, segln corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de
los trabajadores, a apoyar al empleador en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad,
sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los trabajadores
conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. Alcance:
Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o directores de la
Fundacion Educacional y del colegio Rubén Castro, sus empresas contratistas de servicios generales y
proveedores. Ademas se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o alumnos en practica.

Este protocolo se aplicara de manera complementaria a los protocolos incluidos en el Reglamento de
Convivencia Escolar y protocolos enmarcados a la normativa educacional vigente.

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:

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 situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).
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El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras conductas
verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos,
caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es
deseado ni aceptado por quien lo recibe.
Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:
e Enviar mensajes o imdagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercidn sexualizada a
través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.
e Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias
negativas ante la negacion.
e Presionar aalguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante amenazas,
manipulacién u otros medios.
e 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.
e En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los recibe.

Acoso laboral:
Toda conducta que constituya agresiéon 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
humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo
2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresidn fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacion laboral.

Ejemplos de acoso psicoldgico, abuso emocional o mental:

e Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

e 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 compafieros

e de trabajo.

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

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

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

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

e Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

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

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

e En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o
humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situaciéon de empleo.

Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral:
Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacién de
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servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del
Cédigo del Trabajo).
Algunos ejemplos:

e Gritos 0 amenazas.

e Uso de garabatos o palabras ofensivas.

e Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales

utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.
e 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 propagacion y evitar que
evolucione hacia transgresiones mds graves. Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de
las relaciones laborales se debe:

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

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

e Elrespeto alos 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.

e Mantener especial reserva de aquella informacidn 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
situacion 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. 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:
e Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.
e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicidn.
e Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.
e 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, perpettan una cultura laboral con
violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:
e Darle a una mujer una explicacion no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo denominado

en la literatura sociolégica como “mansplaining”.
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e Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo
denominado en literatura socioldgica como “manterrupting”.

e 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, laimplementacidon 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 gestidn, 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 agresion hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo:
La Fundacién Educacional asume el compromiso de dar 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:

1. Respeto a la vida e integridad fisica y psicosocial de las personas trabajadoras como un derecho
fundamental.

2. Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo, a través de la gestion de los
riesgos en los entornos de trabajo.

Unidad y coordinacion.
Mejora continua.
10. Responsabilidad en la gestion de riesgos.

3. Enfoque de género y diversidad.
4. Universalidad e Inclusién.

5. Solidaridad.

6. Participacién y didlogo social.

7. Integralidad.

8.

9.

6. Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras:

I. Personas trabajadoras:
e Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
e Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia.
e  Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.
e Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.
e Cooperar en la investigacién de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacién.
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e Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia con el
que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de la evaluaciones y medidas que
se realizan constantemente para su cumplimiento.

Il. Entidades empleadoras:

e 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 informacién y capacitacion de las personas
trabajadoras.

e Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las personas
denunciantes.

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

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

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

e Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo, incorporacion de las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y
mediciones constantes en los lugares de trabajo.

7. Organizacion para le gestion del riesgo:
En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, o su representante, los miembros titulares
y/o suplentes del Comité Paritario del Orden Higiene y Seguridad.

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacion de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para
estos fines, la entidad empleadora ha designado a Patricia Cabrera Lopez, Coordinadora General del Colegio,
correo electronico patricia.cabrera@colegiorubencastro.cl, teléfono 32-2274651. El Comité Paritario de
Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, debera participar en el monitoreo del cumplimiento de las
medidas establecidas en el marco de la gestién del riesgo.

Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas una vez al afio
por medio de una exposicién de los alcances y descripcion de la Ley 21.643 y la unidad responsable de esta
actividad sera Coordinacidon General en conjunto con el Comité Paritario de Orden, higiene y Seguridad. Los
trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el protocolo a la
Direccion del Colegio o la Gerencia de la Fundacién Educacional, al correo electrénico
fundacion.rubencastro@pucv.cl.

En el caso de trabajadores/as pertenecientes a empresas subcontratistas y/o en régimen de subcontratacidn,
la empresa principal o mandante se coordinara con la contratista y/o subcontratista para dar cumplimiento a
las normas para la prevencién y vigilara el cumplimiento de las normas que correspondan por parte de dichas
empresas.

La unidad a cargo de la recepcién de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y de
orientar a los o las denunciantes es la Direccién del Colegio o la Gerencia de la Fundacion Educacional.

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.
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Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los factores de riesgo
psicosociales, y la identificacidn y eliminacion 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 prevencién 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 elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la
violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afios. Esta politica contendrd la declaraciéon de que el acoso
laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la organizacion,
debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

La Fundacion Educacional declara que no tolerara conductas que puedan generar o constituir situaciones de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo,
independientemente de la posicidn, género, orientacidn sexual, raza o creencias religiosas de las personas trabajadoras.
La entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala gestién de los riesgos
psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguroy
saludable. Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de conductas incivicas y sexistas,
y se compromete a desarrollar acciones para abordarlas.

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

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), mediante el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, y
una charla anual a cargo del Comité Paritario de Orden, Higiene y Seguridad.

1. Identificacion de los factores de riesgo:

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con las
caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la
existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios.
Para ello, se analizardn los resultados de la aplicacidon del cuestionario CEAL- SM, asi como, el nimero de
licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de
violencia externa; las solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso
o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccidn del Trabajo, entre otros, registradas durante el
periodo de evaluacion.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participacion del
Comité Paritario de Orden Higiene y Seguridad.

Identificacidon de factores de riesgo

Conductas de acoso sexual
Conductas de acoso laboral
Conductas de violencia interna
Conductas violencias externa

2. Medidas para la prevencion:
En base al diagndstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran acciones o
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actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se
adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral:

e En las medidas para la prevencién del acoso laboral, se tendrdn presentes aquellas definidas en el
marco de la evaluacidn 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 definicién de rol, sobrecarga cuantitativa,
estilos de liderazgo, entre otros), se programara y controlard la ejecucion de las medidas de
intervencién que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

e Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, seran definidas
considerando la opinidn de los trabajadores(as) de las dreas o unidades afectadas.

e Asimismo, se dardn a conocer las conductas incivicas que la Fundacion Educacional abordara y se
implementard un plan de informacidn acerca del sexismo con ejemplos practicos mediante charlas,
webinars, cartillas o video informativos u otros.

e Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno de respeto en el
ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacién, y la dignidad de las
personas.

Las jefaturasy los/as trabajadores/as, se capacitaran en las conductas concretas que podrian llegar a constituir
acoso o violencia, las formas de presentacidn, su prevencidn y los efectos en la salud de estas conductas. Asi
como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

La entidad empleadora informard y capacitard a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos
identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencidn y proteccién que se adoptaran, mediante
informes y charlas del Comité Paritario de Orden Higiene y Seguridad.

Las medidas que se implementaran serdn programadas y constaran en el programa de prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo/ en el programa preventivo de la entidad empleadora], en el que se
indicardn los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su ejecucidn y la justificacion
de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los trabajadores(as) en las charlas de inicio del afio
escolar, charlas de induccidn, y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacién a las medidas
preventivas, se podran comunicar con la Direccidn del Colegio o La Gerencia de la Fundacién Educacional por
medio de correo electrénico definido para tales efectos.

Medidas de prevencidn factibles de implementar

Capacitacién
Manual del buen trato.

3. Mecanismo de seguimiento:
La Fundacién Educacional y el Colegio Rubén Castro, 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.
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En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su medicion;
el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia
externa; solicitudes de intervencién 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 elaborard un informe con los resultados de esta evaluacidn, que podra ser consultado por las personas
trabajadoras, solicitandolo a la Direccidn del Colegio.

Esta evaluacién de la eficacia de las medidas preventivas incluye también medidas de mejora continua del
cumplimiento de la gestién preventiva y también debe quedar debidamente registrada, siguiendo una
estructura equivalente a la expuesta en la siguiente tabla.

Medida preventiva Evaluacién cumplimiento Mejora a implementar

ll.  MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS.
La Fundacion Educacional y el Colegio Rubén Castro estableceran 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 investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad
fisica o psiquica.

IV.  DIFUSION.
Se dard a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los siguientes medios:
correo electrénico personal autorizado por la persona trabajadora, disponibilidad para ser descargado desde sitio
web del Colegio, charlas de capacitacidn, circulares informativas u otro medio]. Asimismo, sus disposiciones se
incorporaran en el reglamento interno de higiene y seguridad en el trabajo como anexo, y se dara a conocer a los
trabajadores al momento de la suscripcién del contrato de trabajo.
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