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PARTE 1

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

TITULO |
PREAMBULO

El presente reglamento se realiza para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 67 de la
Ley 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que en su texto sefiala
“Las empresas o0 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 impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion 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 le impongan las normas,
reglamentaciones, instrucciones sobre higiene y seguridad en trabajo. La aplicacion de tales
multas se regira por lo dispuesto en el Titulo Il del libro | del Cédigo del Trabajo”, asi como lo
establecido en el Titulo V "De los reglamentos internos" del Decreto Supremo numero 40 del
ano 1969, y las demas normas legales atinentes; ha confeccionado el presente reglamento
interno de orden, higiene y seguridad, que se divide de la siguiente forma:

a) Disposiciones que contemplan normas de orden, que se fundamentan en la misién y
objetivos principales del Proyecto Educativo de la Scuola Italiana Vittorio Montiglio,
principalmente con el proposito de establecer una relacién sana y armonica entre
todos los trabajadores.

b) Disposiciones de Higiene y Seguridad en el trabajo, a través de las que se pretende
lograr que todo el personal esté protegido y seguro en el desempefo de sus
funciones, con el fiel propésito de prevenir los riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

El cumplimiento del mandato legal, y en consecuencia el logro de las finalidades perseguidas
por este reglamento, solo podra realizarse si todos y cada uno de los integrantes de nuestra
institucion observan sus normas, en una estrecha accion colaborativa.

Este Reglamento Interno se rige por lo dispuesto en el Titulo Il del Libro | del Cdodigo del
Trabajo, por las normas aplicables del Estatuto Docente, demas normas complementarias vy,
por lo tanto contiene las normas de orden, higiene y seguridad a las cuales debe regirse el
personal de la Fundacion, en relacion con sus labores y permanencia en el establecimiento.
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Definicion:

El presente Reglamento se aplicaraal COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO RUT:
65.874.360-0 Para los efectos de este Reglamento la empresa antes mencionada se

denominara genéricamente “La Institucion”, “El Colegio” o “Fundacion Educacional Sofia Infante
Hurtado”

OBJETIVOS:

La Institucion ha confeccionado el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
teniendo en consideracion los siguientes objetivos basicos:

1. Dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 153 y siguientes del Cédigo del Trabajo y en
el articulo N° 67 de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

2. Establecer normas que fijen una relacion laboral arménica entre el empleador, sus directivos
y representantes y sus trabajadores.

3. Informar al personal sobre sus derechos y obligaciones, asi como de los derechos y
obligaciones del empleador para su personal.

4. Adecuar las relaciones al interior de la institucion a las reformas que a la legislacién laboral.

ALCANCES:

El presente Reglamento Interno regularda las condiciones, requisitos, derechos, obligaciones,
sanciones, reclamos y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de
todos los trabajadores que laboran en la Institucién, sean con contrato indefinido o a plazo fijo.

Las normas del presente Reglamento son obligatorias para todos los trabajadores de la
Institucién, en los términos indicados precedentemente.

Cada trabajador recibird un ejemplar de este Reglamento Interno, siendo obligatoria su lectura,
por lo que no podra alegar ignorancia de sus disposiciones. De su entrega y de su obligacion
de dar fiel cumplimiento al mismo se dejara constancia expresa en el respectivo contrato o en
un documento

anexo de la recepcion del correspondiente ejemplar. Conforme a lo anterior, desde la fecha de
ingreso del trabajador a la institucion los trabajadores no podran alegar ignorancia de las
disposiciones de este reglamento.
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PRINCIPIOS DE NUESTRA UNIDAD EDUCATIVA

El Colegio Sofia Infante Hurtado es confesional y basa su accionar en los fundamentos de
nuestra Religion Catdlica. Es asi, que la formacién académica, esta firmemente respaldada con
los principios catolicos y valéricos de nuestra fe, como la honradez, la solidaridad, el amor y el

respeto a Dios y al projimo.

Se potencia principalmente el fortalecimiento de la vida familiar, a imitacion de la Sagrada
Familia de Nazaret, procurando apoyar a los padres, madres y apoderados del Colegio con

talleres de desarrollo personal y de tipo académico.

VISION. « “La Visién del Colegio Sofia Infante Hurtado se encuentra estrechamente
relacionada con ofrecer a las, los estudiantes, condiciones humanas, culturales, espirituales
y materiales destinadas a facilitar y promover su desarrollo integral, con una pedagogia
inspirada en una concepcion cristiana del hombre, adoptada por nuestra fundadora, la
Madre Maria Luisa Villalon Aranguiz.

Esta vision del mundo y la vida, con su capacidad de transformacion en el tiempo, genera
la posibilidad a las, los estudiantes de insertarse proactivamente en un mundo cambiante
y globalizado, con herramientas cognitivas, sociales y valdricas acorde a los tiempos.
Asi, la Comunidad Educativa Josefina que posee un sello distintivo en el compromiso
social y medioambiental, basado en la construccion de ambientes saludables, respetuosos
con la Ecologia, cooperativos y Bien Tratantes, promueve la felicidad de quienes la
componen, aportando a la sociedad en la construccién de un mundo en donde los valores
humanista cristianos son el soporte de la gestion”.

8.- MISION.

Nuestra mision es ofrecer una formacién integral de calidad a nuestros estudiantes, a
traves de una comunidad educativa fortalecida en el compromiso y la solidaridad, que
vivan en ambientes de sana convivencia escolar, atendiendo a la diversidad,
incorporando a los padres y apoderados como parte fundamental en la construccion de
la Comunidad Josefina que queremos construir.

Poseemos altas expectativas de nuestros estudiantes y por eso trabajamos para formar
nifos, nifias y jovenes con un marcado desarrollo de Autonomia, Respeto, Solidaridad,
Compromiso, Responsabilidad, Formacion Ciudadana y Conciencia Medioambiental,
preparandolos asi para conducir su vida en forma plena, alcanzando su desarrollo y
adquiriendo las herramientas necesarias para construir sus Proyectos de Vida,
participar en forma responsable en la comunidad para trabajar y contribuir al
desarrollo del pais.
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Nuestra Espiritualidad.

La comunidad Educativa Josefina, en su diario quehacer debe vivenciar el espiritu de familia
basado en el amor, alegria, humildad, respeto y acogida solidaria, a ejemplo de la Sagrada
Familia de Nazaret.

SELLOS EDUCATIVOS
EDUCACION EN LOS VALORES DEL HUMANISMO CRISTIANO

El colegio Sofia Infante Hurtado, se propone como un centro de estudios para nifios, nifias
y jovenes del presente y del futuro que busca formar personas: integras, cristianas,
competentes y esforzadas, que se puedan insertar en un mundo cambiante y globalizado
con herramientas cognitivas, sociales y valdricas, que les permitan ser personas de bien y
comprometidas en la construccién de una sociedad humanista cristiana.

EDUCACION DE CALIDAD.

La educacion es el proceso de aprendizaje permanente que abarca las distintas etapas de la
vida de las personas y que tiene por finalidad alcanzar su desarrollo espiritual, ético, moral,
afectivo, intelectual, artistico y fisico, mediante la transmisiébn y el cultivo de valores,
conocimientos, competencias y destrezas. Se enmarca en el respeto y valoracion de los
derechos humanos y de las libertades fundamentales, de la diversidad multicultural y de la paz,
y de nuestra identidad nacional, capacitando a las personas para conducir su vida en forma
plena, para convivir y participar en forma responsable, tolerante, solidaria, democratica y activa
en la comunidad, para trabajar y contribuir al desarrollo del pais.

Educacién de calidad es asegurar que todos los alumnos y alumnas, independientemente
de sus condiciones y circunstancias, alcancen los objetivos generales y los estandares de
aprendizaje que se definan para los distintos niveles de educacion.

La educacion de calidad se basa en un proceso pedagogico que logre aprendizajes
significativos y desarrollo de habilidades en nuestros estudiantes, independiente de los
estilos 0 necesidades educativas especiales que ellos presenten, es en este contexto que
desarrollamos un trabajo permanente de apoyo a los estudiantes en el aula, y al equipo
docente a través de practicas que les permitan desarrollar las herramientas necesarias para
este cometido.

Organizamos el trabajo pedagogico con el objetivo de asegurar la cobertura curricular, uno
de los pilares de este proceso es la planificacion y el cuidado de un clima escolar apto para
el desarrollo de las actividades pedagogicas.

Estamos dispuestos a apoyar y acompafiar a nuestros estudiantes en todos los procesos
qgue requieran para conseguir la Educacién de Calidad que como colegio nos hemos
planteado que alcancen.
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Mantenemos y comunicamos altas expectativas respecto de todos los miembros de nuestra
comunidad educativa, especialmente de nuestros estudiantes; les estimulamos, exigimos y
desafiamos intelectualmente porque estamos seguros que todos y cada uno de ellos
poseen un alto potencial y es en base a la tenacidad y laboriosidad que podran desarrollarse
plenamente.

COMUNIDAD JOSEFINA.

Anhelamos construir ambiente donde todos los miembros de la comunidad educativa
podamos relacionarnos en torno a los sellos distintivos y valores que nuestro Proyecto
Educativo promueve, trabajando en forma comunitaria para construir la identidad Josefina,
como nos transmitiera nuestra fundadora, la Madre Maria Luisa Villalon. A esta comunidad
cercanay reunida en torno a los mismos intereses que denominamos Comunidad Josefina,
en tanto trabajamos en forma silenciosa al igual que San José, para formar entre nosotros
los lazos de lealtad, aceptacion por el otro, compafierismo, solidaridad y afectos que son
propios de todo grupo comunitario, que tiene a la Sagrada Familia, como ejemplo.

Planteamos como identidad de la Comunidad Josefina; El desarrollo de nuestras relaciones
basadas en el respeto por todos los miembros que componen nuestra comunidad, el
compromiso por los valores humanista cristianos, idearios y sellos de nuestro Proyecto
Educativo y el esfuerzo de todos por construir un ambiente de sana convivencia escolar.

Nuestro concepto de comunidad cristiana, nos invita a generar instancias de apoyo
psicosocial a nuestros estudiantes y sus familias, asegurando de esa forma que todos los
nifos, nifas y jovenes que forman parte de nuestra comunidad, cuenten con los elementos
necesarios para desarrollar sus procesos de aprendizaje en normalidad.

La formacion valodrica es fundamental en todo proceso educativo de desarrollo integral, es
por esto que intencionamos en los modelos de convivencia y en el desarrollo de las
actividades pedagdgicas el fortalecimiento de aquellos valores que consideramos son
pilares para la formacion de nuestros estudiantes; Autonomia, Responsabilidad,
Compromiso, Respeto y Solidaridad, que permitiran que fortalezcan su cardcter, siendo
capaces de superar las dificultades propias del proceso de crecimiento y desarrollo
necesario para que puedan alcanzar sus metas.

Como Comunidad Josefina que se enmarca en la promocion de los ejes antes mencionados
y de este ideario, destacamos a quienes hacen suyo los principios de este Proyecto
Educativo, lo que se evidencia en su comportamiento diario, transformandose en ejemplos
para el resto de los miembros de nuestro colegio.

Destacamos el compromiso como un sello distintivo, promoviendo en nuestros estudiantes,
docentes, asistentes de la educacion y familias la adhesion, cuidado y promocion de los
valores que como Comunidad Josefina nos destacan. Cada integrante de esta comunidad
ha optado libremente de permanecer en ella, y es en base a esta eleccion libre y consciente
gue fomentamos que cada miembro de nuestro colegio respete y contribuya a dar
cumplimiento al Proyecto Educativo, a las normas de convivencia y/a las de funcionamiento
del establecimiento; que apoyen nuestro proceso educativo; cumplan con los compromisos
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asumidos; respeten la normativa interna y brinden un trato respetuoso a los integrantes de
la comunidad educativa.

FORMACION CIUDADANA.

Dentro del concepto de educacion de la Ley General de Educacion, se encuentra: “se
enmarca en el respeto y valoracion de los derechos humanos y de las libertades
fundamentales, de la diversidad multicultural y de la paz, y de nuestra identidad nacional,
capacitando a las personas para conducir su vida en forma plena, para convivir y participar
en forma responsable, tolerante, solidaria, democratica y activa en la comunidad, y para
trabajar y contribuir al desarrollo del pais”.

Ser parte de una comunidad implica, para cada miembro de esta, el ejercicio de derechos
y deberes asociados al rol que cumple en dicha sociedad. Es por tanto una obligacion de
nuestro colegio educar a nuestros estudiantes en este contexto social, para hacer de ellos
ciudadanos

qgue contribuyan al desarrollo del pais.

Utilizamos para este proposito la formacion en autodisciplina. Este modelo de formacion es
un proceso en el que llevamos a los estudiantes progresivamente a compartir objetivos, a
mirar como parte de una comunidad, reconocer su rol, sus responsabilidades y el significado
de éstas. La formacion en autodisciplina no es un conjunto de sanciones que castigan la
salida del marco, sino un proceso progresivo en el que los estudiantes van compartiendo
objetivos e internacionalizando, apropiandose y ensayando los roles que desempefiaran en
marcos comunitarios mas amplios y de los que parten responsabilizandose en el colegio.

Consideramos la autodisciplina como un elemento formativo ya que nos permite inculcar en
los estudiantes el sentido de responsabilidad en la exigencia del cumplimiento de sus
derechos y en las consecuencias que genera el no cumplimiento de sus deberes; en el
ejercicio de la autodisciplina se fortalece la voluntad, la perseverancia y desarrolla la
autonomia, herramientas fundamentales para que los estudiantes alcancen sus metas, en
este sentido que la autodisciplina se hace presente en nuestro quehacer pedagdgico,
constituyéndose como una herramienta fundamental que acompafia permanentemente a
nuestros estudiantes.

Consideramos ademas relevante educar a nuestros estudiantes en el manejo de los
distintos cdédigos de comportamiento, en los diferentes contextos a los que deberan
enfrentarse a lo largo de sus vidas, especialmente en aquellos que requieren de una
presentacion formal, es por eso que aun cuando creemos firmemente que en el ambito
personal, las personas tienen derecho a expresarse, vestirse y arreglarse de la manera que
mejor les resulte acorde a su personalidad y valores, los estudiantes requieren aprender
gue en contextos institucionales hay que consensuar su presentacion personal.
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Esta capacidad de distinguir los comportamientos adecuados a diversos contextos y
adaptarse a ellos, sin que eso signifique una pérdida de su identidad personal, es una
herramienta que ademas de fortalecer el manejo de sus propias habilidades sociales, abre
oportunidades de un conocimiento interpersonal profundo.

Utilizamos la formalidad como un instrumento para fortalecer en nuestros estudiantes
aquellos aspectos que los ayudaran a construirse como ciudadanos responsables y
respetuosos, siendo capaces de insertarse en un mundo cambiante con amplio dominio de
los coédigos requeridos.

TITULO Il

DE LAS NORMAS DE ORDEN

DE LOS REQUISITOS DE CONTRATACION:

ARTICULO 1: Toda persona que ingrese al servicio del empleador, por iniciativa propia o en
virtud de un llamado a postular, debera entregar por escrito sus antecedentes personales e
informacion solicitada.

Junto con su solicitud, el postulante debera presentar la siguiente documentacion:

1. Comprobante que acredite estar al dia en las obligaciones previsionales, si procede.

2. Copia ante Notario de Cédula nacional de identidad, RUT 6 RUN

3. Documentacion comprobatoria de sus cargas familiares.

4.- Fotocopia de pasaporte, visa 0 permiso de residencia y/o permanencia.

5.- Finiquito del ultimo empleador si lo hubiese tenido.

6. Si fuere menor de 18 afios, certificado de haber cumplido o estar cumpliendo con la Ley de
Instruccion Primaria Obligatoria.

7. Titulo profesional o certificado que acredite su capacidad técnica o profesién o su oficio.

6. Certificado de antecedentes para fines especiales otorgado por el Gabinete de Identificacion
del registro civil respectivo.

8. Cualquier otro antecedente que la institucion considere necesario y que tengan el caracter
de imprescindibles, segun su propia calificacion, para poder celebrar el contrato de trabajo.
9.-Se requiere el certificado de inhabilidad para trabajar con menores de edad.

10.- Aprobar examen psicologico que faculte la idoneidad y perfil del futuro empleado.

La institucion se reserva el derecho a rehusar cualquiera postulacion que sea inconveniente
para sus intereses o de aceptar aquellas que no cumplan los requisitos exigidos, cuando la
naturaleza del respectivo cargo o las calificaciones que exhiba el postulante, asi lo aconsejen.
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No obstante, lo sefialado en los parrafos anteriores, podra llamarse a concurso a efecto de
ocupar cargos de docentes directivos, tales como Director, Inspector General, u otros cargos
de alta responsabilidad, en cuyo caso los requisitos y formas de seleccion se regiran por las
disposiciones del Estatuto Docente.

Cualquier modificacion de los antecedentes entregados, debera ser puesta en conocimiento del
empleador a més tardar dentro de los 15 dias corridos desde que se produzca. Si esta
obligacion no se cumple, las modificaciones no seran oponibles al empleador.

ARTICULO 2: El empleador podra, por su parte, verificar los antecedentes del postulante y sus
aptitudes en la forma que estime conveniente y, entre otras, podréa realizar u ordenar someter
al postulante a los examenes de ingreso fijados para el cargo a que se aspira.

ARTICULO 3: Si una vez ingresado el trabajador a la institucion se comprobare que ha
presentado documentos falsos o adulterados se procederd a poner término inmediato al
contrato de trabajo.

ARTICULO 4: Toda variacion que se produzca en alguno de los antecedentes personales que
el trabajador haya indicado en su solicitud de ingreso, debera ser comunicada de inmediato al
empleador y ser comprobada cuando corresponda, mediante la presentacion de certificados
pertinentes.

DEL CONTRATO DE TRABAJO:

El Contrato de Trabajo impone no sélo las obligaciones que expresamente establece, sino
también aquellas que emanen de la naturaleza, de acuerdo al Cédigo del Trabajo el estatuto
docente, el estatuto de los asistentes de la educacidén, en la parte pertinente y de este
Reglamento.

ARTICULO 5: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, lo estipulado en el articulo 10 del
Cadigo del Trabajo.

a) Lugar y fecha de contrato.

b) Nombre, apellido, estado civil y domicilio del trabajador e identificacién de la empresa.
c) Fecha de nacimiento del trabajador.

d) Fecha de ingreso del trabajador a la empresa.

e) Cédula de identidad del trabajador y nacionalidad.

f) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse.

g) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

h) Duracién, distribucion de la jornada de trabajo y organizacién del tiempo para trabajo a
distancia y teletrabajo (Pausa, descanso y desconexion), salvo que se establezca el sistema
de turnos, en cuyo caso se estara a lo dispuesto en este Reglamento o sus modificaciones.
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En el caso de los docentes se dara cumplimiento a lo indicado en el articulo 79 del estatuto
docente.

i) Beneficios que suministrara la Empresa cuando corresponda.

j) Duracion del contrato.

k) Direccion de Correo Electronico personal del trabajador

ARTICULO 6: Cada vez que las estipulaciones del contrato sean modificadas por las partes
debera dejarse testimonio escrito, ya sea al dorso del contrato o en un documento anexo al
mismo. En el caso del personal docente, el empleador asignara a cada funcionario la carga
académica que debera cumplir anualmente conforme las necesidades educacionales de la
institucién, la que podra ser igual, superior o inferior a la Ultima asignada o que se encuentre
vigente.

ARTICULO 7: El trabajador debera presentar oportunamente los documentos que le sean
requeridos por la Direccion del Colegio, tales como: certificados de matrimonio, certificado de
nacimiento, certificado de antecedentes y situacion previsional, entre otros.

ARTICULO 8: El empleador podré alterar por causa justificada la naturaleza de los servicios o
el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condicion de que se trate de labores similares,
qgue el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin que ello importe
menoscabo para el trabajador.

ARTICULO 9: El empleador debera mantener reserva de toda la informacion y datos privados
del trabajador a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral, sin perjuicio de lo que al
respecto soliciten o determinen los Tribunales de Justicia o la autoridad competente.

En todo caso, la empleadora se obliga a cumplir las obligaciones aplicables sobre digitalizacién
de la informacion que pida la Direccion del Trabajo.

DEL TERMINO DE CONTRATO:

ARTICULO 10: La Empresa o el trabajador, en su caso, podran poner término al Contrato de
Trabajo, de acuerdo con las causales y en las condiciones que establecen los Art. 159 del
Cddigo del Trabajo.

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion,
a lo menos.

c) Muerte del trabajador.
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d) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo fijo
no podra exceder de un afio.

e) Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.
ARTICULO 11: El Contrato de Trabajo terminara sin derecho a indemnizacion alguna cuando
la empresa le ponga término invocando una o méas de las causales sefialadas en el Art. 160 del

Caodigo del trabajo.

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacion se sefalan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempeiio de sus funciones;
b) Conductas de acoso sexual;

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier
trabajador que se desempefie en la misma empresa;

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador;
e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempenia,
f) Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos,
dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo; asimismo, la falta
injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad,
faena 0 maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacion grave en la marcha
de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas
de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.

b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el contrato.
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5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento
del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato

ARTICULO 12: La empresa podra poner término al contrato de trabajo invocando como causal
las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizacibn o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas
trabajadores. De conformidad al Art. 161 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 13: El trabajador cuyo contrato termine por aplicacion de una o mas de las causales
establecidas en los articulos 159, 160 y 161 del Cédigo del Trabajo, y que considere que dicha
aplicacion es injustificada, indebida o improcedente, o que no se haya invocado ninguna causal
legal, podra recurrir al juzgado competente, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado
desde la separacion, a fin de que éste asi lo declare, de conformidad al Art. 168 del Cddigo del
Trabajo.

ARTICULO 14: De acuerdo al Art. 174 del Cédigo del Trabajo en el caso de los trabajadores
sujetos a fuero laboral, la empresa no podra poner término al contrato sino con autorizacion
previa del juez competente, quien podra concederla en los casos de las causales sefaladas en
los nimeros 4 y 5 del Art. 159 y en las causales del Art. 160 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 15: El empleador no recibira renuncias ni cursara finiquitos que no cumplan con las
formalidades legales, es decir, que toda renuncia o finiquito conste por escrito y sea ratificado
por el funcionario ante el Inspector del Trabajo o Notario Publico.

ARTICULO 16: En el finiquito respectivo el empleador podra hacer los descuentos legales y
convencionales que establezcan las partes. Sin perjuicio de los descuentos que el empleador
puede efectuar a las remuneraciones, con o sin acuerdo del trabajador, establecidos en el
articulo 58 del Cédigo del Trabajo, éste autoriza expresamente al empleador para descontar de
sus indemnizaciones por afos de servicio el monto de las deudas que el trabajador tenga con
el empleador, asi como también por los préstamos contraidos con Cajas de Prevision u otras
instituciones.

En caso de finiquito digital, el trabajador podra requerir la reserva de derechos que estime
procedente.
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DE LA JORNADA DE TRABAJO Y SU DESCANSO:

ARTICULO 17: La jornada ordinaria de trabajo sera de 44 horas semanales la que se distribuira
indistintamente en seis o cinco dias, sin que diariamente dicha jornada ordinaria maxima pueda
exceder de 10 horas y sera estipulada en su contrato de trabajo. No obstante, podran existir
jornadas inferiores a la maxima ordinaria, las cuales se precisaran en los respectivos contratos
de trabajo o sus anexos y en los cuales, asimismo, se detallara su distribucion en relacion con
las funciones propias de su cargo, es decir:

Docentes: La jornada semanal de trabajo de quienes ejerzan actividades docentes, no podra
exceder de 44 horas cronoldgicas para un mismo empleador. La docencia de aula semanal de
estos profesionales de la educacion no podra exceder de 28.30 horas cronolégicas, excluidos
los recreos. El horario restante sera destinado a labores curriculares no lectivas, asignadas por
la Direccion del Colegio. Cuando la jornada de trabajo contratada fuere inferior a 44 horas
semanales, el maximo de clases quedara determinado por la proporcion respectiva. La hora
docente de aula tendré una duracion maxima de 45 minutos.

A continuacion, se consigna un cuadro con la distribucion proporcional de las horas de clases y
complementacion en conformidad a la ley:
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HORAS DOCENTES 2022

TABLA: PROPORCION ENTRE HORAS LECTIVAS Y HORAS NO LECTIVAS COLEGIO
SOFIA INFANTE HURTADO

abla 2017 (proporcion 65/35)
Arts. 69 v 80 DFL N° 1/1994 (MINEDUC)
Jornada

Horas Horas HOra
semanal Lectivas Lectivas Recreo Lectivas

aEE [HA'J {I-K:]
a4 T ZBh Sm|ah Om|12h 30m
43 a7 27h 45m|2n sem|i1zh 19m
F7] 6 27h om|2h 52m|1Zh Bm
a1 35 26h 15m|2h 8m|11h 57 m
40 35 26h 15ml|z2h #4dm|11h 1m
39 34 25h @0m|zh som|10K 50m
38 ! 24h 45m|2h 3sm|i10n 40m
37 32 24k Om|2h 31 m|ioh 29m
36 3l 23k 15ml2n 27 m| 10K 1-3m|
35 30 2h Wml|2h 23m|10R 7m
34 29 21h 45m|2h 19m| 9n 56m
33 29 21h 45ml|2h 15m| 9 Om
2 28 21h om|zh 11m|an 45m
ET 77 0h 15mlzh 7m|an 38m
30 2 19h 30m|2h am|8n 27m
29 25 18h 45m|1h 59m|8n 16m
28 24 18h Om |1h s5m|lan s5m
27 23 17h 15m|1h 50m| 7h 55m
26 22 16h 0m|ih 46m| 7h 44m
25 72 16h 0m|ih 42m| 61 48m
24 21 15h 45m|1h 38m| 4n 37 m
23 20 15h Om|1h 3d4m| éh 26m
22 19 14h 15m|1h 30m| &k 15m
FT 18 13h 0m|ih 26m| 6h am
20 17 12h 45m|1h 22m| 5h 53m
19 16 1Zh Om |1h 18m| 5h 42m
18 16 1Zh Om |1h 14m| 4n 48m
17 15 Mh 15m|ih 10m| 48 35m]
16 14 10h 30m|ih S5m|4n 25m
15 13 sh 45m|ih 1m|4n 14m
14 12 9h Om|oh 57m|4n 3Im
13 n 8h 15m|oh 53m|3n 52m
12 10 7h Wm|oh 48 m|3h 41m
1 10 7h Wm|oh 45m| 2h 45m
10 3 6h 4sm|oh 41 m|2h 3&4m
7 8 6h Om|oh 37m|2h Zim
B 7 sh 15m|oh 33m|2h 12m
7 é 4h Wmloh 29m|2h 1m
3 5 ih 45m|on 25m| 1h SOm
5 4 ih om|oh 20m| 1k 40m
4 3 2h 15m|oh 16m|1h 2m
3 3 2h 15m|on 12m|on 33m|
2 2 Ih Wmlon em|on 2m
] 1 oh 45mlon am|on 11m
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- Demas Colaboradores: La jornada, preferentemente, se iniciara a las 07:50 hrs.y finalizara
de lunes a jueves a las 18:00 y los viernes a las 14:30. horas, esta jornada contempla un tiempo
de colacion minimo de 45 minutos. Las excepciones a esta disposicion, en atencién a las
necesidades reales del colegio, deben constar asi en el contrato respectivo.

- En todo caso, la jornada completa se dividira en dos partes, entre las que mediard un tiempo
de colacion. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para computar la duracion de
la jornada diaria, salvo el caso de los asistentes de la educacion. El tiempo de colacion seréa de,
a lo menos, media hora.

En el caso de los trabajadores con contrato de trabajo con jornada a tiempo parcial la jornada
ordinaria debera ser continua y no podra exceder de las 10 horas diarias, pudiendo interrumpirse
por un lapso no inferior a media hora ni superior a una hora para la colacion.

ARTICULO 18: Estaran excluidos de la limitacion de jornada los trabajadores que exceptia el
articulo 22 del Codigo del Trabajo y, particularmente, los que se indican:

1. Personal ejecutivo del empleador, tales como directores, directores de area o jefes de
departamento.

2. Los trabajadores que no estan sujetos a fiscalizacion inmediata.

3. Aquellos que desemperfien sus labores fuera de los recintos del empleador, incluso mediante
la utilizacion de medios informaticos o de telecomunicaciones.

ARTICULO 19: De acuerdo a lo establecido en los articulos 35 y siguientes del Codigo del
Trabajo, los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo
respecto de las actividades autorizadas por la ley para trabajar en esos dias.

Se declara Dia Nacional del Trabajo el 1° de Mayo de cada afio. Este dia seré feriado.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS:

ARTICULO 20: Las horas extraordinarias deberan pactarse por escrito y autorizarse en forma
previa por el correspondiente jefe o supervisor de cada area de trabajo quién, a su vez, debera
informar a la direccion de la Institucién, segun corresponda.

ARTICULO 21: No podran percibir pagos por horas extraordinarias los trabajadores cuya
jornada de trabajo no esté sujeta a limitacion de acuerdo al articulo 22 del Cédigo del Trabajo,
y, entre ellos, los que ocupan cargos de jefatura.

ARTICULO 22: Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales de la institucion. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una
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vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 32 del Cédigo del Trabajo.

En todo caso, la jornada ordinaria podra excederse en la medida indispensable para evitar
perjuicios en la marcha normal de la institucion, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito
o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en
las instalaciones, de conformidad a lo establecido en el articulo 29 del Cédigo del Trabajo.

En ambos casos, estas horas se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido
para la jornada ordinaria, salvo lo que respecto de ellas se convenga en los convenios y/o
contratos colectivos y se liquidaran y pagaran conjuntamente con las remuneraciones ordinarias
del respectivo periodo ajustandose a las fechas de cierre, es decir, 7 dias habiles antes del
ultimo dia de cada mes.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA:

ARTICULO 23: Los trabajadores deberan registrar el inicio y término de su jornada diaria de
trabajo en el respectivo huellero (registro electrénico) que, para tal efecto, tenga el empleador.
Lo anterior permitira dejar constancia de ausencias y de hora de llegada como de salida de cada
trabajador y definir las horas de sobretiempo. Todo trabajador que deba ausentarse de los
recintos de trabajo del empleador, durante la jornada de trabajo, deberd dejar expresa
constancia en el sistema de control de asistencia. El empleador podra sustituir el sistema de
control de asistencia sefialado por cualquier otro medio idoneo que determine la Direccién del
Trabajo.

Se considerara incumplimiento grave de sus obligaciones derivadas del contrato de trabajo que
el trabajador, por su hecho o culpa, no registre su asistencia en los ingresos o salidas,
diariamente.

DE LOS DESCANSOS:

ARTICULO 24: La jornada diaria tendra un periodo de descanso de a lo menos 30 minutos, que
no se considerara trabajado para computar la duracién de la jornada diaria para que el personal
se sirva su colacion, salvo el caso de los asistentes de la educacion. En caso de los trabajadores
gue abandonen en ese espacio de tiempo las dependencias del colegio, deberan registrar esta
salida en el control de asistencia.

ARTICULO 25: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso
para el personal que trabaja de lunes a viernes o sabado.

ARTICULO 26: El descanso semanal de los trabajadores exceptuados del descanso dominical

se sujetara a las disposiciones legales pertinentes. Sus dias de descanso se distribuiran por
turnos para no paralizar la continuidad de las labores.
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DE LAS REMUNERACIONES:

ARTICULO 27: Los trabajadores recibiran como remuneracion el sueldo, las asignaciones,
bonificaciones y beneficios establecidos en sus respectivos contratos individuales de trabajo.
La institucion por no estar comprendida entre las empresas que hace mencion el articulo N° 47
del Cédigo del Trabajo, se exceptia del pago de gratificacién anual a sus trabajadores por ser
una Fundacién sin fines de lucro.

En caso de actividades fuera del establecimiento educacional el Colegio cancelara gastos de
traslados, alojamientos y alimentacién siendo responsabilidad del trabajador presentar los
respaldos correspondientes. (Pasajes, boletas, facturas, etc.)

El establecimiento realizara fiel cumplimiento a: las normativas laborales vigentes, la nueva
carrera docente y aquellas emanadas por el Ministerio de Educacion con relacion al pago de
remuneraciones.

ARTICULO 28: De las remuneraciones de los trabajadores se haran los descuentos que la ley
ordena y/o permite. Asimismo, se podran deducir de las remuneraciones las multas previstas
en el presente Reglamento.

ARTICULO 29: Para los efectos de calculo de las remuneraciones variables y del control de los
dias trabajados en el mes, las planillas de sueldos se cerraran los dias 25 de cada mes para la
realizacion del proceso de pago establecida segun el articulo siguiente.

ARTICULO 30: La remuneracion se pagara mensualmente por periodos vencidos, mediante su
depdsito en la cuenta corriente bancaria del trabajador o en la cuenta vista bancaria que el
empleador le proporcione u obtenga, reconociendo el trabajador la facultad del empleador de
pagar en dinero efectivo o cheque, moneda nacional.

La remuneracion se pagara a mas tardar el ultimo dia hébil del mes en que se devengue.

ARTICULO 31: La institucion otorgara anticipos de remuneraciones a sus trabajadores, no
obstante, al 31 de diciembre de cada afio el saldo adeudado por este concepto debera estar
con valor cero.

ARTICULO 32: Junto con el pago de las remuneraciones la institucion pondra a disposicion del
Trabajador un comprobante con la relacién de los rubros considerados, el monto bruto de cada
uno de ellos, los descuentos que se han practicado y el monto liquido pagado. Adicionalmente
se descontaran

Las cotizaciones de seguridad social.

*Los descuentos ordenados judicialmente, tales como pensiones alimenticias y otros.

Las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién vigente.

Las obligaciones con Instituciones de Prevision, Cajas de Compensacion, u

organismos publicos.
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Las obligaciones con Instituciones de Salud.

*Los pagos de cualquier naturaleza, por acuerdo del empleador y trabajador, que
deberan constar por escrito en forma pormenorizada, que en total no podran
exceder del quince por ciento de la remuneracién del trabajador.

* Los anticipos autorizados por el empleador al trabajador.

Ilgualmente, a solicitud escrita del trabajador, el empleador podrd descontar de las
remuneraciones cuotas destinadas al pago de la adquisicion de viviendas, cantidades para ser
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda y sumas destinadas a la educacién del
trabajador, su conyuge, conviviente civil o alguno de sus hijos. Para estos efectos, se autoriza
al empleador a otorgar mutuos o créditos sin interés, respecto de los cuales el empleador podra
hacerse pago deduciendo hasta el 30% del total de la remuneracion mensual del trabajador.
Sin embargo, el empleador sélo podré realizar tal deduccion si paga directamente la cuota del
mutuo o crédito a la institucion financiera o servicio educacional respectivo.

ARTICULO 33: la institucion cancelara anualmente un bono de financiamiento compartido el
cual se pagara en dos cuotas los meses de agosto y enero de cada afio y seré otorgado solo
hasta el afio en que el Establecimiento Educacional perciba financiamiento compartido, de
acuerdo al ORD. 1883/033 del 8 de abril de 2016 de la Direccion del Trabajo.

DEL FERIADO ANUAL:

ARTICULO 34: El feriado se otorgara preferentemente en los meses de enero y febrero,
considerando especialmente la naturaleza del servicio educacional, actividades y reuniones
anuales de la Fundacion Educacional Sofia Infante Hurtado, como forma de no perjudicar el
normal desenvolvimiento de sus actividades.

El trabajador, antes de hacer uso de su feriado anual debera firmar el comprobante de feriado,
guedando una copia en su poder y otra en poder del empleador.

Todo asistente de la educacion, con diez afios de trabajo, para uno o mas empleadores,
continuos 0 no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afos
trabajados en esta Institucion.

Para acceder a este derecho, el trabajador deberé acreditar los periodos trabajados para otros
empleadores mediante la presentacion del certificado de vacaciones progresivas emitido por la
AFP. El derecho a adicionar dias de descanso al feriado basico nace en el momento en que se
acrediten los afios de servicios no siendo posible acumular o exigir retroactivamente los dias de
feriado progresivo al que habria podido acceder en caso de haber probado oportunamente los
afos trabajados a partir de ese momento. Con todo, sélo podran hacerse valer hasta diez afios
de trabajo prestados a empleadores anteriores.
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ARTICULO 35: Cada trabajador debera solicitar su feriado legal, en el formulario respectivo,
con 15 dias de anticipacion a lo menos, para que el empleador determine la fecha en que lo
concedera de acuerdo al funcionamiento del establecimiento educacional.

ARTICULO 36: Suspension de actividad docente, durante los periodos de suspension de
actividades de aula, que no se den como feriados a los docentes, la Direccion de la Institucion
podra disponer que estos se ocupen en actividades de perfeccionamiento, de planificacion,
de continuacion de proyectos en ejecucién u otras actividades curriculares no lectivas
distribuyendo el tiempo de tal manera que se respeta la jornada de clases de cada uno y que
la tarea contribuya a su mejor desempefio profesional y a los intereses educacionales del
establecimiento. El resto del personal continuara en las tareas que ordinariamente tiene
asignadas, sin perjuicio de que, si los trabajos encomendados fuesen insuficientes para
completar su jornada ordinaria de trabajo, se les asignen otros similares. Para estos efectos
se consideraran, especialmente, aquellas labores que contribuyan a preparar al colegio para
la iniciacion del afio escolar. El plazo maximo para desarrollar estas actividades sera de tres
semanas.

DE LAS LICENCIAS, DE LA MATERNIDAD Y PERMISOS EN GENERAL

ARTICULO 37: Se entiende por licencia el periodo en que el trabajador, por razones previstas
0 protegidas por la legislacion laboral, sin dejar de pertenecer a la Empresa, suspende los
efectos de la relacion contractual con su empleador.

ARTICULO 38: Se distinguen las siguientes clases de licencias:

a. Por Servicio Militar y llamado a Servicio Activo: El trabajador que deba cumplir con
la conscripcion militar (Servicio Militar) o forme parte de las reservas movilizadas o deba
cumplir periodos de instruccion en calidad de reservista, conservara la propiedad de su
empleo o cargo sin derecho a remuneracion, debiendo, al reincorporarse al trabajo, ser
reintegrado a las labores convenidas en el respectivo Contrato de Trabajo o a otras similares
en grado y remuneracion a las que anteriormente desempefiaba, siempre que esté
capacitado para ello de acuerdo al Art. 158 del Cédigo del Trabajo.

La obligacion de la Empresa de conservar el empleo o cargo al trabajador que haya cumplido
con las obligaciones militares se extinguira transcurrido un mes desde la fecha del respectivo
certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad, comprobada con certificado médico, se
extenderd hasta un méximo de cuatro meses.

En el caso de los reservistas llamados a servicio activo por periodos inferiores a treinta dias,
percibiran de la Empresa el total de las remuneraciones que estuviere percibiendo a la fecha de
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ser llamado; a menos que, por decreto supremo, se disponga expresamente que sean de cargo
fiscal.

b. Licencia por Enfermedad: El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para
concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso a la Empresa, por si o por medio de un tercero,
dentro del primer dia hébil siguiente de sobrevenida la enfermedad, salvo fuerza mayor
acreditada que haya impedido dar el aviso oportunamente. De conformidad al Decreto Supremo
N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud y la Ley N° 20.585.

Ademas del aviso, el trabajador afectado por una enfermedad comun debera certificar la
veracidad de lo comunicado mediante la correspondiente licencia médica extendida por
profesional competente. Esta podra ser electronica, que en tales circunstancias llegara en forma
virtual a la Empresa, o manual, en cuyo caso el formulario deberé ser entregado a la unidad que
determine la gerencia respectiva, dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la fecha
de iniciacién del reposo. Mientras dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a su
trabajo.

c. Matrimonio o acuerdo de unién civil, de conformidad con lo previsto en la ley N° 20.830,
todo trabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al
feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccidn del trabajador, en el dia del matrimonio o del acuerdo
de union civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio o de
acuerdo de union civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

d. Licencia por Maternidad: Las mujeres trabajadoras tendran derecho a una licencia de
maternidad que cubrira un periodo que se iniciara seis semanas antes del parto y terminara
doce semanas después de este, con derecho a un subsidio que sera de cargo del organismo
de seguridad social a que esté afiliado.

El plazo anterior podrd aumentarse o variar por causas de enfermedad debidamente
comprobadas, en conformidad a la legislacion vigente. Con todo, la trabajadora debera
comprobar su estado de embarazo con certificado médico o de matrona.

Asimismo, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a 6
meses, por habérsele otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal del menor como
medida de proteccion, debidamente comprobado como establece el Cadigo del Trabajo, tendra
derecho a permiso y subsidio hasta por doce semanas. De conformidad a los Art. 195y 197 bis
del Cédigo del Trabajo, Ley N° 18.620 y Ley N° 19.250.

e. Licencia por enfermedad grave de un hijo menor de 1 afio de edad: En estos casos la
madre trabajadora tendra derecho a un permiso y subsidio por el periodo que el Servicio que
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tenga a cargo la atenciéon médica del menor determine, previa acreditacidon mediante certificado
médico otorgado o ratificado por dicho Servicio.

Cuando ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, podra
gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre
hubiere fallecido o él tuviere la tuiciébn del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a
su cuidado un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicion o el cuidado personal de menor como medida de protecciéon. Este
derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior. De
conformidad al Art. 199 y Art. 207 bis del Cédigo del Trabajo, Art. 1y 185 Ley N° 18.620, Art. 2
N° 5 Ley N° 19.250 y Art. 41 v) Ley 20830.

DE LOS PERMISOS
Permiso Postnatal Parental:

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso parental de doce semanas a continuacién del
periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de calculo ser& la misma del
subsidio por descanso de maternidad, Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus
labores, una vez terminado el permiso postnatal, por media jornada ordinaria, en cuyo caso el
permiso postnatal parental se extenderd a dieciocho semanas. En este caso percibira el
cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a
lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo,
sin perjuicio de las demas remuneraciones de caracter variable a que tenga derecho. De
conformidad al Art. 197 bis del Cédigo del Trabajo y la Ley N° 20.545.

Para reincorporarse bajo esta modalidad de media jornada la trabajadora debera dar aviso a la
empresa mediante carta certificada, enviada con al menos treinta dias de anticipacion al término
del periodo postnatal, con copia a la Direccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion,
la trabajadora deberéa ejercer su permiso postnatal parental en la modalidad tiempo completo.

La Empresa estara obligada a reincorporar a la trabajadora, salvo que, por la naturaleza de sus
labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas ultimas s6lo puedan
desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes del permiso prenatal. La
negativa de la Empresa a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada a la
trabajadora dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de ésta, mediante carta
certificada, con copia a la Inspeccion 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 comunicacion de su empleador. La
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Inspeccidn del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que estas
son desempefadas justifican o no la negativa del empleador.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor
por sentencia judicial, le correspondera a éste 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 ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus
remuneraciones. Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto del Art. 197 bis
del Codigo del Trabajo y Art. 1 N° 3 Ley N° 20.545.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, deberd 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 Inspeccion del Trabajo. Copia
de dicha comunicacion deberd ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la
trabajadora.

Permiso Postnatal Paternal:

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo,
el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de forma
continua excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha
de nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre o la madre que se le conceda la
adopcion de un hijo, y se contard a partir de la notificacion de la resolucion que otorgue el
cuidado personal o acoja la adopcion del menor, de acuerdo a los Art. 19y 24 Ley N° 19.620.

ARTICULO 39: Permiso por un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo
de muerte de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios.

Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad requiera
el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad
grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran
derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el nimero de horas equivalentes a diez
jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccion del trabajador o trabajadora en
jornadas completas, parciales o combinacion de ambas, las que se consideraran como
trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberan ser acreditados
mediante certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencion del nifio o nifia.
Si el padre y la madre son trabajadores podran usar este permiso conjunta o separadamente.

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucion judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos
que el padre o la madre. En conformidad al Art. 199 bis del Coédigo Sanitario y la Ley 21.063.
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ARTICULO 4o0:
Permiso por fallecimiento de un hijo, del cdnyuge o conviviente civil.

Respecto a los permisos por fallecimiento, en el caso de muerte de un hijo, asi como en el de
muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a siete dias corridos de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. lgual
permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador. Estos permisos
deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. De conformidad al Art.
66 del Codigo del Trabajo, Art. 1 N° 1 Ley N° 20.137, Art. 41 V) Ley N° 20.830 y Art. 1 N° 22
Ley N° 19.250.

ARTICULO 41:
Permiso para larealizacion de examenes médicos preventivos

Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de cincuenta,
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
examenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de
medicina preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones de salud
publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo,
0 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 éste.

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 geogréficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento
médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una
semana de anticipacion a la realizacion de los examenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada. En conformidad al Art. 66 bis del Codigo del Trabajo y Art. Unico Ley N°
20.769.

ARTICULO 42:
Permiso para miembros de Cuerpo de Bomberos
Los trabajadores que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de

Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios
u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral. El tiempo que estos trabajadores
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destinen a la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los
efectos legales, de acuerdo al Art. 66 ter del Codigo del Trabajo y Art. Unico Ley N° 20.907.

El empleador no podra, en ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada
para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el Art. 160, niUmero 4, letra a),
del Cdodigo del Trabajo. La empresa podré solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva
la acreditacion de la circunstancia sefialada en este articulo.

DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 43: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los
trabajadores con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten
en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que se
desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.

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

Por su parte, para los efectos de este articulo se entiende por conducta de acoso, es toda
aguella relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia atentar
contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o
mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve
impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas. En conformidad con los Art. 7y 8 Ley N° 20.422, Art. 3 Ley 21.015
y Art. 2 D.S N° 64.

ARTICULO 44: Las empresas de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean
asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relaciéon al total
de sus trabajadores. Las personas con discapacidad deberdn contar con la calificacion y
certificacion sefialadas en el Art. 13 de la Ley N° 20.422.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad o asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi
como sus modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a
través del sitio electronico de la Direccion del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de
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lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informaciéon. En conformidad al Art. 157 bis del
Cédigo del Trabajo y Art. 3 numeral 3 Ley 21.015.

DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS:

ARTICULO 45: Los Encargados de Area del Colegio atenderan al personal de su dependencia,
procurando dar solucion a sus problemas dentro de las atribuciones que el empleador le ha
otorgado y pedira informacion a su superior inmediato de acuerdo al siguiente orden jerarquico
Inspectoria General, UTP y Direccion, cuando no esté en situacion de satisfacer las demandas
de su personal.

ARTICULO 46: En todo caso, los problemas de orden general que sobrepasen las atribuciones
de la  Direccion del Colegio podran ser planteados por el la director, ante la autoridad
competente.

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR:

ARTICULO 47: Seran, especialmente, obligaciones de orden para los trabajadores, entre otras,
las siguientes:

1. Registrar su ingreso, colacion y salida diariamente en el sistema de control establecido;

2. Realizar personalmente la labor convenida y en general las actividades o tareas propias
e inherentes a las del cargo contratado;

3. Efectuar el trabajo de acuerdo con las 6rdenes e instrucciones de la jefatura pertinente;
4. Desempeniar su trabajo con diligencia y colaborar a la mejor marcha del empleador;

5. Guardar debida lealtad al empleador en todos los aspectos, ya sea manteniendo reserva
sobre antecedentes confidenciales o cuidando de su prestigio;

6. Dar aviso oportuno a su jefe inmediato de su ausencia por causa justificada, dando las
excusas correspondientes cuando no haya permiso previo para faltar. En todo caso de
enfermedad, debera presentar un certificado médico.

7. Comunicar a la direccién del Colegio, dentro de las 48 horas de sucedido, cualquier
cambio en los antecedentes personales, en especial los consignados en el contrato de
Trabajo;

8. El personal que deba atender publico, incluso alumnos y apoderados, lo hara en forma
eficiente y deferente;

26



FUNDACION EDUCACIONAL SOFfA INFANTE HURTADO

9. Informar rapiday eficazmente a su empleador de cualquier situacion anormal que detecte
en el ejercicio de sus funciones;

10. Guardar la mas absoluta reserva de todos los hechos de que tomen conocimiento en
razon de su trabajo. Abstenerse de comentar, dentro o fuera del establecimiento con otros
empleados o con extrafios, los negocios o asuntos de ésta, de sus alumnos y apoderados

11. Utilizar y emplear los recursos y medios puestos a su disposicion por el Empleador para
las tareas propias de su cargo.

12. Restituir en buen estado al término del contrato los elementos que la institucion le hubiere
proporcionado, como asimismo todas las credenciales que estuvieren en su poder al
concluirla relacion laboral.

13. Mantener una presentacion personal adecuada en relacién con el trabajo desempefiado.

14. Entregar la planificacion anual de su o sus areas de acuerdo a las fechas entregadas por
la direccion, UTP, Administracion.

15. Cumplir con lo establecido en el Proyecto Educativo.
16. Asistir a consejos de Profesores

17.Informar sobre cualquier hecho que afecte a los alumnos y que pueda constituir delito, a
fin de que se procese la denuncia de que habla el articulo 175 letra e) del Cédigo Procesal
Penal.

18. Usar en todo momento cortesia, modales correctos y deferencia con los compafieros de
trabajo, superiores, empleados, alumnos, apoderados y publico en general.

19. Informar al empleador de todo cambio que altere los antecedentes proporcionados por
el trabajador para los efectos de la asignacion familiar, filiacion a una institucién de salud
previsional, filiacion a una administradora de fondos previsionales, y demas
antecedentes que la Fundacién deba conocer para efectos afines o similares.

20.Firmar los recibos de remuneraciones, gratificaciones, feriado legal o cualquier otro
relativo al contrato de trabajo.

21.Cuidar los elementos de trabajo a su disposicion, como mobiliario, equipos de

computacion, documentos, etc., y comunicar oportunamente sus eventuales
desperfectos o deterioros a sus jefaturas
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22. Conocer y cumplir cabalmente el reglamento interno y demas normas e instrucciones
internas del establecimiento.

23.De ser apoderado padre, madre o adulto responsable de un estudiante del
establecimiento, el(la) funcionario(a) debe cumplir en todo momento su rol laboral dentro
de la institucion, cumpliendo con la organizacion y normativa del establecimiento.

24.Se solicita a funcionarios(as) no importunar en su rol de apoderado(a) a un(a) colega o
integrante de la comunidad dentro del establecimiento en horario laboral.

25. Se solicita de ser necesario para cumplir su rol de padre, madre o apoderado(a) pida los
permisos administrativos correspondiente para cumplir en esos horarios sus labores
parentales.

PROHIBICIONES PARA EL TRABAJADOR:

ARTICULO 49: Seran prohibiciones de orden para los trabajadores las que a continuacion se

detallan:

1. Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de servicio sin causa justificada o sin el permiso

correspondiente;

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas o estupefacientes;

3. Portar armas de la clase que sean en horas y lugares de trabajo, con excepcion del personal
de vigilancia cuando sea expresamente autorizado;

4. Disminuir injustificadamente el ritmo de trabajo, suspender ilegalmente las labores o inducir
a tales propositos;

5. Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable dafios en las instalaciones,
materiales, materias primas o productos;

6. Alterar en la forma que sea los controles del empleador, sean estos libros de control de
asistencia, tarjetas del reloj control o estadisticas de produccion u otro tipo;

7. Atrasarse en las horas de entrada. Se entendera por atraso la llegada en un horario
posterior al escrito en su horario de trabajo.

8. Introducir bebidas alcohdlicas o drogas al recinto del empleador para consumirlas o darlas

a consumir durante la jornada de trabajo;

28



FUNDACION EDUCACIONAL SOFfA INFANTE HURTADO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Consumir alimentos en las dependencias del empleador; salvo los lugares dispuestos para
estos efectos;

Discutir, promover disputas o rifias;
Dormir en los recintos del empleador durante las horas de trabajo;

Permanecer dentro de los recintos del empleador fuera de las horas de trabajo sin
autorizacion superior;

Introducir a los establecimientos personas ajenas al personal o sus familiares, como
vendedores, promotores, etc. sin autorizacion previa;

Efectuar actos de negocios o ventas dentro de la Institucion sin autorizacion previa;

Utilizar la maquinaria, vehiculos, las herramientas, material de estudio y de ensefianza,
materias primas y/o el tiempo laboral del empleador, para realizar trabajos particulares;

Botar basura o desperdicios en lugares no destinados a ello;
Jugar, lanzarse objetos o producir cualquier desorden que pueda derivar en incidentes;
Distraer a otros trabajadores en sus labores;

Fumar dentro de cualquier dependencia del Establecimiento y sus alrededores de acuerdo
a laley.

Ocupar para si o facilitar a terceros ajenos a la institucion medios tecnolégicos puestos a
su disposicion por el empleador, como internet, correo electrénico y teléfono, como
asimismo cualquier otro bien que constituya propiedad intelectual de la institucién o
informacion de caracter confidencial o reservado. Instalar en el computador puesto a su
disposicion por el empleador software o programas ilegales o no autorizados por el
empleador;

Sacar bienes tecnolégicos de propiedad del Colegio tales como Computadores, notebook,
camaras fotograficas, equipos de audio y video y sonido fuera de las instalaciones del
establecimiento educacional sin la autorizacion respectiva,

Simular accidentes del trabajo, incluso en trayecto, o enfermedades profesionales o
comunes;

Trabajar sobretiempo sin la autorizacion escrita del jefe respectivo o Director. El
sobretiempo se considerara siempre y cuando esté autorizado por el jefe o Director.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Desayunar o consumir alimentos durante la jornada de trabajo sin la autorizacion respectiva.
Excepcionalmente, se podrd autorizar que el personal desayune en las dependencias
autorizadas para tal efecto en los horarios establecidos para colacion.

Ejecutar dentro de las horas de trabajo actividades ajenas a los servicios contratados,
salvo aquellas expresamente aprobadas por su empleador;

Utilizar las instalaciones, dineros, cuentas corrientes y bienes en general de propiedad del
empleador para fines personales o particulares.

Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleado, lo cual constituira para todos los efectos legales una
conducta de acoso sexual.

Incurrir en conductas de acoso laboral, tales como agresiones u hostigamientos reiterados,
efectuados por cualquier medio, que tengan como resultado el menoscabo, maltrato o
humillaciéon de uno o mas trabajadores, o bien constituyan una amenaza o un perjuicio en
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Aceptar honorarios, préstamos, beneficios regalos, oportunidades y regalias de importancia
y no habituales de parte de proveedores, clientes, apoderados o cualquier empresa y/o
terceros relacionados con el empleador, que puedan afectar directa o indirectamente al
Trabajador en el ejercicio de sus funciones.

Tomar y utilizar archivos de imagenes con alumnos del establecimiento en redes sociales
sin la autorizacién escrita del padre, madre o adulto responsable del nifio, nifia o
adolescente.

ARTICULO 50: La verificacién de incumplimientos de las obligaciones y prohibiciones del
trabajador sefialadas en este Reglamento, asi como en los respectivos contratos de trabajo, y
toda medida de control, deberan efectuarse por medios idéneos y concordantes con la
naturaleza de la relacion laboral y, en todo caso, su aplicacion debera ser general,
garantizandose la impersonalidad de la medida para respetar la dignidad del trabajador.

DE ALGUNOS BENEFICIOS Y PRESTACIONES ADICIONALES:

El Colegio informara al momento de presentar o informar el embarazo la Sala Cuna en Convenio
para que la Docente o Asistente de Educacion se acerque a ver la fecha de incorporacion del
menor a ésta con anterioridad al término del Postnatal parental. En el caso de que el menor no
pueda asistir a Sala Cuna el Colegio cancelard un bono Imponible previa presentacion de
certificado médico que acredite que el menor no puede asistir a sala cuna.
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ARTICULO 51: En el caso del personal, exclusivamente secretarias, recepcionistas y auxiliares,
el empleador le proporcionara gratuitamente uniforme, delantal y/o elementos de seguridad
obligatorios segun la funcion que cumplan dentro del establecimiento.

ARTICULO 52: los permisos seran otorgados por la Direccion del Establecimiento o la persona
que éste delegue la correspondiente facultad, al trabajador para no concurrir a sus labores o
para ausentarse temporalmente del lugar de trabajo dentro de la jornada diaria. Los permisos
podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine el empleador y no se podra
entregar de manera anterior y posterior a un dia feriado.

Los permisos solicitados, se podran conceder o denegar por el director o por quién este
delegue, teniendo en cuenta siempre, que no alteren el normal funcionamiento de las
actividades del Establecimiento Educacional, en todo caso, quien conceda el permiso procurara
salvaguardar por personas reemplazantes el derecho de los/as alumnos/as a la continuidad de
su formacion. El empleador podra denegar el permiso sin expresion de causa constituyendo las
ausencias en que incurriere el trabajador las causales de término de contrato de trabajo
sefaladas en los N°3 y 4 del Articulo 160 del Codigo del Trabajo, segun sea el caso.

Articulo 53: Incentivos y reconocimientos al Personal.

En el caso de incentivos econdmicos estos serdn determinados por la Administracion del
Colegio de acuerdo a la realidad econdmica del Colegio pudiendo estos variar con relacion al
afno anterior (aumentar o disminuir).

El empleador entregara durante el afio los siguientes incentivos:

° Actividades complementarias al curriculum y capacitaciones: el sostenedor determinara

valores y acciones en el que se entregara este incentivo de acuerdo al cumplimiento, logros y/o
responsabilidad.
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TITULO Il

NORMAS TECNICO PEDAGOGICAS.
ARTICULO 54: De los Planes y Programas de Estudio.

El Colegio Sofia Infante Hurtado imparte dos modalidades de ensefianza, que estan orientadas
y normadas por diversos decretos de planes y programas.

a) Ensefianza Basica.
1° Decreto N° 2960/2012
2° Decreto N° 2960/2012
3° Decreto N° 2960/2012
4° Decreto N° 2960/2012
5° Decreto N° 2960/2012
6° Decreto N° 2960/2012
7° Decreto N° 628/2016
8° Decreto N° 628/2016
b) Ensefianza Media Humanista Cientifica
1° Medio decreto N° 1264/2016
2° Medio decreto N° 1264/2016
3° Medio decreto N° 876/2019
4° Medio decreto N° 876/2019

c) Planes y programas de estudio propios
1° a 4° Ed. Bésica. Resolucion Exenta N° 5125/2013

ARTICULO 55: De la Evaluacion y Promocion Escolar, en lo referido a la evaluacion y
promocion escolar, el establecimiento se rige por el Decreto 67 de 2018 para la Ensefianza
Basica y Ensefianza Media. El Reglamento de Evaluacién ha sido presentado en la Direccion
Provincial de Educacion y a cada Padre o Madre o Apoderado del o los/as alumnos/as al
matricular a su pupilo/a en este colegio, Junto con ello se encuentra disponible en nuestra
pagina web.

Para cautelar una adecuada informacién y un seguimiento periodico del alumno, los docentes
y profesores jefes deben entregar a los padres, madres o apoderados el Informe Escolar con
las calificaciones parciales al término de cada semestre, indicando ademas las notas
informativas sobre asistencia, puntualidad y comportamiento.
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Los Docentes deberan utilizar el régimen semestral y calificar las asignaturas con una cantidad
de notas proporcionales a las horas de clases semanales.

ARTICULO 56: De las Actividades Curriculares no Lectivas. Se entiende por actividades
curriculares no lectivas, aquellas labores educativas complementarias de la funcién docente de
aula, actividades anexas o adicionales a su funcion propiamente tal:

a) Coordinadores de Areas o Departamentos.

b) Jefaturas de curso

c) Actividades de apoyo pedagdgico,

d) Actividades extraescolares

e) Actividades de Libre Disposicién (Talleres JEC)

Lo anterior es sin perjuicio de lo indicado en el articulo 20 del Reglamento del Estatuto Docente
gue define otras actividades curriculares no lectivas.

ARTICULO 57: Actividades Complementarias de libre disposicién, son aquellas actividades
vinculadas a las tareas de los departamentos de asignaturas, y tienen como finalidad completar
la formacion sistematica programada segun la normativa vigente. Las actividades
complementarias actuales son:

Taller Deportivo

Taller de Lenguaje

Taller de Matemética

Taller de PAES Il y IV Medio H.C.
Taller Ciencias

Otras

ARTICULO 58: Actividades Extraescolares (de Libre Eleccion) que el Colegio Sofia Infante
Hurtado expresa y canaliza la creatividad, las inquietudes e intereses que brotan del encuentro
del joven con el mundo de la cultura y de la técnica, haciendo posible un ambiente rico en
experiencias artisticas, deportivas y recreativas fortaleciendo el espiritu de familia, la apertura
a la comunidad y la educacion al tiempo libre.

Actividades extraescolares mas relevantes son:
° Baby - Fatbol

° Banda Instrumental

° Otras.
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El criterio utilizado, para participar en las actividades extraescolares, es que la opcion es libre;
pero, luego de estar inscrito en alguna actividad, el/la alumno/a debe ajustarse a todos los
requerimientos que se presenten (asistencia, puntualidad, presentacion personal,
responsabilidad en las tareas, etc.). Los cupos de cada taller seran utilizados y completados,
segun las destrezas o méritos de los estudiantes. Los responsables de los procesos de
seleccion son los docentes a cargo de cada taller.

Cada apoderado debe firmar una ficha al inicio de afio junto al alumno con el objeto de formalizar
su ingreso a la actividad.

Las Actividades extraescolares se realizaran desde abril a noviembre.

ARTICULO 59: Las Actividades Pastorales, de acuerdo con su indole de Colegio de la Iglesia
Catdlica e inspirado en el Carisma Josefino, se ofrecen a la comunidad educativo-pastoral un
conjunto de actividades cuyo objetivo es motivar a las personas a profundizar el sentido de
identidad en torno a los valores, criterios y objetivos de la propuesta pastoral Josefina. Ademas,
unir y crear comunion en torno a un proyecto compartido. Asi esta obra se constituye en signo
e instrumento de unidad de las personas con Dios.

Actividades Pastorales

Comunidad Responsables
Pastoral Pre Juvenil y Juvenil Asesores y Jovenes
Pastoral de apoderados Asesores
Delegados de pastoral cursos Asesores y Jovenes
Catequesis Asesores
Bautizo Asesores
Comuniones Asesor
Confirmacion Asesor

ARTICULO 60: Procedimiento para Paseos, Giras y Beneficios de cursos:

° Las salidas de estudios o salidas a terreno estdn permitidas siempre y cuando sean
supervisadas y organizadas con la ayuda de los departamentos Técnico - Pedagdgico del
Colegio y profesor a cargo (museos, parques, colegios, empresas, universidades, etc.).
Debiendo previamente llenar un formulario de salida para que sean autorizadas

° No estan autorizadas las campafias econdmicas utilizando locales, mobiliario y equipos
del Colegio en beneficio de cursos o grupos particulares, tales como Rifas, Bingos, Comidas,
Bailes, etc. De la misma manera se prohibe las ventas de particulares.
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° Esta estrictamente prohibido el uso del nombre del Colegio para fiestas, afiches,
manifestaciones y otros eventos sin autorizacion de la Direccidn, especialmente si atenta contra
los valores sustentados por el Colegio.

° El colegio avalara solo las actividades propias y oficiales organizadas por la Direccién
junto con el Centro de Padres, Madres y Apoderados, Centro de Alumnos y Pastorales.

ARTICULO 61: De la Disciplina Escolar, la caracteristica del Colegio Sofia Infante Hurtado es
la constante presencia fraternal del educador en medio de los nifios, nifias y jovenes y uno de
los aspectos importantes para crear un ambiente de buenas relaciones y de trabajo serio, es la
disciplina. El ideal es que cada uno de los jévenes logre valorar la dignidad de cada persona, la
propia libertad como responsabilidad y el amor a la verdad, realizando acciones que demuestren
una clara conviccién personal por dichos valores.

Algunos criterios que orientan las normas de convivencia de nuestro Establecimiento:

° Manifestar respeto hacia los demas en el cuidado de la higiene y la presentacion
personal.

° Reconocer como valor formativo la puntualidad y la asistencia en los compromisos
contraidos.

° Demostrar un decidido cuidado de los bienes personales y ajenos. Velar por el aseo de
la sala y el adecuado trato al mobiliario e infraestructura del Colegio.

° Crecer personal y socialmente como ciudadano y como cristiano a través del compromiso
serio de las obligaciones escolares, extraescolares y pastorales.

° Promover el cuidado del medio ambiente.

° Reconocer los errores, tener una actitud permanente de conversion y aceptar las
sanciones derivadas del no cumplimiento de las normas de convivencia, con respeto y madurez.
° Fortalecer y mantener una cultura preventiva respecto al consumo de alcohol y drogas
° La puntualizacion de estos criterios estd contenida en el Reglamento Interno de

Convivencia Escolar, Libreta de Comunicaciones, Manual de las Normas de Convivencia y
Reglamento de Evaluacion y Promocion, del Colegio Sofia Infante Hurtado.

ARTICULO 62: Los Consejos de profesores son instancias técnico pedagdgicas de consulta de
la direccion; su objetivo es proponer lineas de accién conducentes a cristalizar los objetivos
contenidos en el Proyecto Educativo Institucional. Todas las funciones de los Consejos de
profesores seran trabajadas los dias miércoles de 15:45 a 18:00 hrs, Asimismo cada sesion se
encuentra planificada en un cronograma anual. Los Consejos de Profesores funcionan a través
de los siguientes canales
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a) Consejo General de Profesores:

° A inicio de afio escolar para dar a conocer la planificacion del afio lectivo de acuerdo al
calendario escolar.

° Durante el afio escolar, previo a las reuniones de apoderados.

° Al término de cada semestre, para evaluar resultados académicos y lineas de trabajo
abordadas.

b) Otros Consejos:

b.1) Consejos Técnicos de Profesores: Buscan crear espacios de informacion, reflexion y
perfeccionamiento sobre aspectos técnico-pedagodgicos, de pastoral, de formacion disciplinar y
de orientacion.

b.2) Consejo de Convivencia Escolar: Tienen por finalidad orientar y apoyar la labor educativa
de los docentes en el bienestar y desarrollo integral de los estudiantes, talleres formativos y de
reflexion.

b.3) Consejos Pedagdgicos de Coordinacion de Departamentos: Tienen por finalidad
otorgar el tiempo necesario a los departamentos para que aborden las actividades
comprometidas en su plan de trabajo y puedan abordar las tareas emergentes que se encargan
desde las coordinaciones de los ambitos de formacién HC (UTP) y/o TP (Jefatura Técnica) en
sintonia con direccion. La conduccion de la reunion es responsabilidad del Coordinador de
departamento de Sector/Subsector de Aprendizaje o de Area, seguin sea el caso.

ARTICULO 63: La Evaluacion del Desempefio que el Colegio Sofia Infante Hurtado realiza
entre sus educadores, tiene como objetivo monitorear los aspectos relativos a la funcién docente
en orden a garantizar la calidad académica, funcional y actitudinal propia a su cargo. Tomando
como criterio base el Proyecto Educativo Institucional, el cual se compromete a conocer y
asimilar durante su permanencia en el establecimiento. Esta pauta es presentada a los
profesores para que tomen conocimiento de los elementos que seran evaluados y que sirvan
de autoevaluacion. En el documento se establecen una serie de indicadores observables para
ser evaluados. Cada area tiene una serie de items con una columna de evaluacion. Esta
evaluacion es completada por el equipo directivo y la administradora. Existe una evaluacién
global del cumplimiento actitudinal y funcional y un espacio para las observaciones y desafios
gue se presentan. Concluye la pauta con el nombre y firma de el Director y los representantes
de los procesos.

ARTICULO 64: De la Relacion Padres de Familia con el Colegio, en esta Comunidad Escolar

los primeros y principales educadores por derecho natural y por deber son los padres de familia.
La Comunidad Religiosa, Profesores, Administrativos y Auxiliares se ponen al servicio de las
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familias para que esta labor educativa sea fruto de la preocupacion comunitaria y se realice en
conjunto con los interesados, segun los principios de la Ensefianza Josefina.

El apoderado se compromete a través de un Contrato de Prestacion de Servicios Educacionales
por un afio escolar; declara conocer el Proyecto Educativo Institucional, las Normas de
Convivencia y Reglamento Interno de Evaluacion.

DE LA MODALIDAD DE ENSENANZA Y HORARIOS DE CLASE

ARTICULO 65: La modalidad de Ensefianza, El afio escolar comprendera dos periodos lectivos,
de acuerdo al régimen semestral. Las fechas de inicio y término de dichos periodos
comprenderan aquellas indicadas por la Secretaria Ministerial de Educacion. Los periodos de
vacaciones seran aquellos que indigue el Calendario Oficial del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 66: El horario de clases con Jornada Escolar Completa Diurna para los distintos
niveles de ensefianza sera el siguiente:

A) Ensefianza Pre Basica: 32 horas semanales
B) 1°y 2° afio basico: 32 horas semanales
C) 3° a 8° aflo basico: 38 horas semanales
D) Ensefianza Media: 42 horas semanales

Cada hora de clases pedagdgicas consta de 45 minutos, iniciando la jornada de la mafana
regularmente a las 8:00 hrs. y finalizando a las 13:10 hrs. El inicio de la jornada de la Tarde se
iniciara regularmente a las 13:55 hrs. y finalizara entre las 15:25 0 16:20 hrs. segun corresponda
a los niveles de Educacion Basica o Ensefianza Media, respectivamente. Todos los dias viernes
las clases so6lo se realizaran en la jornada de la mafiana hasta las 13:10 o 13:55 hrs, segun se
trate de cursos de Educacion Basica o Ensefianza Media.

TITULO IV

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 67: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento, o los
acuerdos del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, podra ser sancionado con amonestacion
verbal o escrita y/o multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria.
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Correspondera a la Direccion fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual
se tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

Tratandose de infracciones que importen una causal de terminacién del Contrato de Trabajo,
correspondera a la Direccion, resolver entre la aplicacion de la multa o la terminacién del
Contrato de Trabajo al trabajador responsable.

ARTICULO 68; Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento Interno seran
sancionadas, segun su gravedad, mediante la aplicacion de alguna de las siguientes medidas:

a) Amonestacion verbal, la que debera efectuarse en privado manteniendo por ambas partes
(trabajador y empleador) las normas de respeto.

b) Amonestacion escrita, dejdndose copia en la respectiva carpeta individual, y si se estima
necesario, remitiéndose copia a la Inspeccioén del Trabajo;

c) Multas, cuyo monto no podra exceder del 25% de la remuneracion diaria del infractor;

d) Término inmediato del contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacion, si la gravedad de
los hechos materia de la infraccion es suficiente para configurar alguna causal prevista en la
ley, en el contrato de trabajo o en el presente reglamento, que asi lo autorice.

Se deja constancia que, en los casos de atrasos o ausentismo sin causa justificada, la aplicacion
de alguna de las sanciones anteriormente sefialadas, es sin perjuicio del descuento de la
remuneracion correspondiente al tiempo no trabajado.

ARTICULO 69: Las faltas leves cometidas por primera vez seran sancionadas directamente por
Supervisor directo, mediante amonestacion verbal, que consistird en la conversacion privada
de la que no se dejara constancia escrita, requiriendo al infractor el cabal cumplimiento de la
obligacion infringida.

ARTICULO 70: Las demas sanciones se aplicaran previo cumplimiento de las normas de
procedimiento que a continuacion se sefialan:

a) El jefe o supervisor directo que tome conocimiento que algun trabajador a su cargo ha
incurrido en infraccién, luego de escuchar los descargos del afectado, solicitara, el mismo dia
de sucedido el hecho, al Director(a) o Administrador, que gestione la amonestacion escrita al
trabajador, quien previo andlisis de los antecedentes procedera a dar curso a la formalizaciéon
de la amonestacién, que contendra la exposicion circunstanciada de los hechos.

b) La amonestacion debera contener la siguiente informacion:
i. Hecho, actividad u omisién que motiva la amonestacion.
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ii. Relacién de la causa que motiva la amonestacion con el Contrato de Trabajo o articulo del
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad,

iii. Sefalar si anteriormente el trabajador fue amonestado en forma verbal (por el mismo hecho,
actividad u omision).

iv. Definir si el documento sera compartido o no con la Inspeccion del Trabajo.

c) La amonestacion escrita se confeccionara en tres ejemplares iguales debiendo firmar el
original el trabajador, en sefial de recepcion de ésta, y ser archivada en su carpeta, la segunda
copia sera entregada al afectado (trabajador), y la tercera copia sera enviada a la Inspeccion
del Trabajo, si asi correspondiere.

ARTICULO 71: El trabajador afectado por la aplicacion de una multa podra reclamar por escrito
ante el superior jerarquico de la jefatura que le impuso la sancién, dentro del plazo de tres dias
hébiles contados a partir del momento en que ésta le haya sido notificada. El superior jerarquico
podré solicitar los informes verbales o escritos que estime pertinentes, pero debera resolver la
cuestion en el plazo de 15 dias hébiles contados desde la interposicion del reclamo.

La multa aplicada por la institucion podra reclamarse ante la inspeccién del trabajo que
corresponda.

TITULO V

DEL DERECHO A IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y
MUJERES

ARTICULO 72; La institucion dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo. No se consideraran arbitrarias las
diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

ARTICULO 73; Todo trabajador de la Institucion que se considere afectado por hechos que
atenten contra la igualdad de las remuneraciones entre hombres y mujeres, tiene derecho a
reclamarlos por escrito a la Institucion a través de su Jefatura Directa, adjuntando los
antecedentes que funden su reclamo.

En el Anexo al presente reglamento se contiene “El Registro de cargos y funciones de la
Institucion” y sus caracteristicas técnicas esenciales, el que se considera como documento
modificado por la Institucion a partir de las actualizaciones que sean necesarias.

ARTICULO 74; El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

a) El reclamo escrito debera sefialar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupay su
dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad, las
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razones que lo fundamenta, sefialando motivos concretos y finalmente firma de quien presenta
el reclamo y fecha de presentacion;

b) Recibido el reclamo, la institucidon debera investigar, resolver y dar respuesta escrita al
trabajador en un plazo méaximo de 30 dias corridos.

c) La respuesta de la institucion debera estar fundamentada, ser escrita y sera entregada al
trabajador a través de la Direccién dentro de un plazo no mayor de 30 dias corridos de su
presentacion;

d) Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que éste se considere
terminado.

ARTICULO 75; Si como resultado de la respuesta se concluyera que existen diferencias en las
remuneraciones basadas en criterios que no se condicen con los ya sefalados, éstas seran
corregidas por la Direccién.

TITULO VI

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DE ACOSO SEXUAL

ARTICULO 76: La Institucién garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral
digno, para ello tomaréa todas las medidas necesarias en conjunto con la Direccién y un asesor
de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional para que todos los trabajadores laboren en
condiciones acordes con su dignidad.

El Colegio, ademas, promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los
trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite,
sin costo para ellos.

ARTICULO 77: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior de la Institucion. En esta Institucion seran consideradas
especialmente como conductas de acoso sexual, entre otras, las siguientes:

Nivel 1) Acoso leve, verbal: chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

Nivel 2) Acoso moderado, no verbal y sin contacto fisico: Miradas, gestos, muecas.

Nivel 3) Acoso medio, fuerte verbal: Llamadas telefénicas y/o cartas, presiones para salir o
invitaciones con intenciones sexuales.

Nivel 4) Acoso fuerte, con contacto fisico: Manoseos, sujetar o acorralar.

Nivel 5) Acoso muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos intimos.

ARTICULO 78: Todo trabajador de la Institucion que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos

como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a el
director del establecimiento, o quien lo subrogue.
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ARTICULO 79: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior,
debera ser investigada en representacion de la Institucion por el Director, segun corresponda,
en un plazo maximo de 30 dias corridos.

En casos calificados o si asi los exigen las necesidades del servicio, éstos podran designar a
un trabajador imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias.

El receptor e investigador de la denuncia podra designar un actuario que tramite el
procedimiento, levante actas de lo obrado, reciba las pruebas o realice las diligencias que se
decreten, y podra hacerse asesorar por profesionales del area, como abogados y psicologos,
para dar cumplimiento a su cometido, velar por la correccion del procedimiento y adoptar las
medidas necesarias para prevenir y sancionar los actos de acoso sexual sometidos a
investigacion.

Los trabajadores, actuarios y profesionales designados conforme las reglas antes sefaladas
deberan guardar la reserva del proceso.

La Direccién derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine que
existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, en un plazo
no superior de 5 dias desde que se recibe la denuncia.

ARTICULO 80: La denuncia escrita dirigida a la Direccion debera sefialar los nombres, apellidos
y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la Institucion y cuéles su
dependencia jerarquica; una relacion detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible
indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del
denunciante. Ademas, debera declarar que los hechos expuestos son verdaderos, que obrara
de buena fe y que velara por la reserva y correccion del procedimiento.

El incumplimiento de estos compromisos podra ser sancionado por el Empleador conforme lo
dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO 81: Recibida la denuncia, el investigador tendré un plazo méaximo de 2 dias héabiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del
mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal o por escrito, considerando separa
estos efectos como suficiente una carta certificada o un correo electronico, reservados y
confidenciales, del inicio de un procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijara de
inmediato las fechas de citacion para oir a las partes involucradas y para que puedan aportar
pruebas que sustenten sus dichos. En casos calificados el investigador podra decretar
diligencias u ordenar la obtencion de otros medios de prueba que estime necesarios para
acreditar la veracidad o falsedad de los hechos denunciados y formar su opinién para emitir su
informe.
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ARTICULO 82: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la
Direccion disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de jornada o la redestinacion
de una de los partes.

ARTICULO 83: Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de
las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva
del procedimiento y se garantizar4 a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 84: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de
informacion, a través de los medios sefialados en los articulos anteriores, procedera a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

ARTICULO 85: El informe contendré la identificacion de las partes involucradas, los testigos
qgue declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 86: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
irAn desde; una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador o una multa de un 25%
de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en la Parte I, Titulo
Il “De las Sanciones”, de este Reglamento Interno. Lo anterior es sin perjuicio de que la
Institucion pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160
N°1, letra b), del Codigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato de trabajo del acosador por
conductas de acoso sexual.

ARTICULO 87: El informe con las conclusiones a que llego el investigador, incluidas las
medidas y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la Direccion, antes de
los 30 dias corridos contados desde el inicio de la investigacion. Asimismo, sélo en cuanto a las
conclusiones generales del mismo, el Informe debera ser notificado a las partes, en forma
personal o por escrito, considerandose para estos efectos como suficiente una carta certificada
0 un correo electronico, reservado y confidencial, a mas tardar 2 dias después de la entrega del
informe.

ARTICULO 88: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos
antecedentes en cualquier época anterior a la remision del Informe a la Inspeccion del Trabajo
por parte del Empleador, mediante nota dirigida a la instancia investigadora. Con este informe
se dara por concluida la investigacion por acoso sexual, el cual sera remitido a la Inspeccion del
Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

ARTICULO 89: Las observaciones que formule la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas por
la Institucion, que realizara los ajustes pertinentes al Informe, el cual sera notificado a las partes
a mas tardar al dia 2 de recibida las observaciones del 6rgano fiscalizador. Las medidas y
sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en la fecha que el mismo informe sefiale,
el cual no podra exceder de 15 dias.
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ARTICULO 90: El afectado/a por alguna medida o sancién, podré utilizar el procedimiento de
apelacion general cuando la sancion sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion
ante la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 91: Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Institucién procedera
a tomar las medidas de resguardo tales como la separacibn de los espacios fisicos,
redistribuirlos tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime
pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion
de medidas de resguardo y sanciones.

ARTICULO 92: ElI Empleador podra poner término al contrato de trabajo del trabajador por
alguna de las causales del articulo 160 del Codigo del Trabajo, si comprueba que la denuncia
fue hecha de mala fe, con la sola finalidad de causar perjuicio o dafio a la Institucién o al
denunciado o si es manifiestamente falsa.

En todo caso el trabajador afectado como victima del acoso podra recurrir directamente a la
Inspeccion del Trabajo respectiva, en cuyo caso debera informar por escrito al empleador de
haber efectuado tal opcion.

ARTICULO 93: El presente reglamento, exhibido en lugares visibles del Colegio Sofia Infante
HUrtado, se da por conocido por todos los trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar
proporcionado por su Empleador.

ARTICULO 94: Todo lo concerniente a duracion y término de los Contratos de Trabajo no
contemplados en el presente Reglamento, estara sujeto a lo que establece el Estatuto Docente,
el Cddigo del Trabajo y sus modificaciones.

TiTULO VI

DE LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS Y DEL ACOSO MORAL O VIOLENCIA LABORAL

ARTICULO 95: Es practica de la institucion el trato respetuoso de los trabajadores, procurando
un ambiente digno, de respeto mutuo, a fin a los valores corporativos entre los trabajadores,
subordinados, alumnos y pares.

ARTICULO 96: El acoso psiquico laboral o mobbing es un atentado grave contra la dignidad
personal del Trabajador y contra los derechos que le son inherentes. El acoso psiquico laboral
0 mobbing se configura por actos de agresion, multiples y reiterados en el tiempo, dirigidos
sistematicamente en contra de un Trabajador, que tienen como finalidad y/o consecuencia
producir un ambiente laboral degradante y dafiino para la victima; una perturbacion grave en el
ejercicio de sus funciones y/o su exclusion social dentro de la Institucion.
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ARTICULO 97: Se entendera que ejerce acoso psiquico o mobbing el Trabajador que realice o
promueva contra un comparero de trabajo, acciones de caracter verbal, escrito, gestual, de
contacto fisico, u omisiones, que tengan como objetivo o efecto generar un contexto laboral
adverso, intimidatorio, hostil, ofensivo o humillante para la victima; entorpecer su desempefio
laboral; y/o provocar su exclusion social dentro de la Institucion. Sélo a modo de ejemplo y, por
ende, sin excluir otras, se consideraran conductas de acoso laboral las siguientes:

a) Someter a un compafero de trabajo a burlas, travesuras o bromas reiteradas que afecten su
dignidad personal y/o profesional

b) Insultos, gestos de desprecio y, en general, malos tratamientos de obra o de palabra
reiterados contra un compafiero de trabajo.

c) Comentarios descalificadores o irdnicos, insistentes, sobre la apariencia, rasgos fisicos o vida
privada de un compafero de trabajo. Se consideraran especialmente graves comentarios
descalificadores o irénicos que aludan a la raza, color de la piel, ascendencia nacional,
nacionalidad, origen social, sexo, preferencia sexual, identidad de género y discapacidad fisica
0 mental.

d) Obstaculizar y/o imposibilitar de cualquier manera la ejecucién de las labores de un
compariero de trabajo.

e) Incitar a sus pares a promover entre ellos, la exclusion social de un compafiero de trabajo.
f) Incitar a sus subordinados a promover entre ellos, la realizacion de cualquiera de las
conductas descritas en las letras precedentes u otras asimismo constitutivas de acoso psiquico
laboral.

ARTICULO 98: El trabajador que esté siendo victima de cualquier tipo de acoso moral o
violencia laboral podra denunciar dichos actos ante el superior de la persona que esta
realizandolos hostigamientos, el cual debera, en forma inmediata, comenzar la investigacion
para reunirlos antecedentes que permitan determinar la responsabilidad de la, o las personas
aludidas.

ARTICULO 99: Sera sancionado el hostigamiento de caracter permanente hacia un
determinado trabajador por parte de sus superiores o del resto de sus compafieros o vice versa,
cuyo objetivo es el derrumbamiento psicoldgico de la victima, lo cual origina en ella: inseguridad,
temor y desconfianza en si misma.

ARTICULO 100: La denuncia debe ser remitida a la Direccion, segun corresponda, el que sera
el encargado de investigar y dar respuesta al trabajador en un plazo maximo de 30 dias.

ARTICULO 101: La Institucién, consciente de que el contrato de trabajo no sélo comprende las
obligaciones de prestar servicios y de pagar las remuneraciones sino también otros deberes de
proteccion dirigidos a preservar a la otra parte de los dafios que su propia conducta pueda
ocasionar, se compromete a velar porque cualquier tipo de conducta que pueda ser
comprendida dentro del concepto de acoso moral o violencia laboral, podra ejercer las acciones
que para estos efectos sefialan en el articulo 171 del Codigo del Trabajo.
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ARTICULO 102: El Trabajador que ejerza o promueva las conductas descritas en las letras
precedentes u otras asimismo constitutivas de acoso psiquico laboral, podra ser sancionado,
de acuerdo a lo establecido en este Reglamento; sin perjuicio que el Empleador pueda ejercer
respecto de tal Trabajador el despido cuando la gravedad de la falta lo amerite.

Seran aplicables al acoso psiquico laboral las normas sobre denuncia, investigacion y medidas
de proteccion de la victima establecidas respecto del acoso sexual, en cuanto fueren
pertinentes.

TITULO VIII

DEL USO DE INFORMACION Y DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS O INFORMATICOS DE
LA INSTITUCION

ARTICULO 103: Toda informacion que se conozca en el desarrollo de los trabajos tendra
siempre un caracter restrictivo y confidencial “solo para el uso de la Institucién”, por lo que se
debe custodiar con especial celo, estando expresamente prohibido comentarla, eliminarla o
entregarla a terceros no autorizados. Nunca se debe utilizar la informacién asi conocida, en
beneficio propio o de terceros, de manare contraria a las leyes o perjudicial a los intereses de
la Institucién, o de sus clientes o de sus proveedores.

ARTICULO 104: Los trabajadores de la Institucién utilizan una amplia gama de tecnologias en
la ejecucion de sus actividades, ejemplo de ellos son, teléfonos maviles, internet, correo
electrénico, materiales didacticos, procesos de ensefianza, dispositivos de almacenamiento de
informacion (pen drive, discos duros externos, etc..) entre otros. Por lo tanto, los Trabajadores
son responsables de proteger la informacion de la Institucién, comunicada o almacenada
mediante el uso de estos sistemas.

ARTICULO 105: El uso, copia o venta de software y de otro tipo de informacion, autorizada bajo
licencia del fabricante o duefio, constituye una infraccién a los derechos de propiedad y queda
estrictamente prohibida en la Institucion.

ARTICULO 106: Todas las comunicaciones electrénicas se consideran como registros de la
Institucién y se prohibe el uso y/o difusion de cualquier tipo de material ofensivo, tales como
pornografia, xenofobia u otro de caracter discriminatorio, en los sistemas de informacién de la
Institucion.
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TITULO IX
DE LOS ANEXOS

ARTICULO 107: El presente reglamento incluird anexos que podran ser modificados y
actualizados segun las necesidades que la Institucion determine. Se incorpora la descripcion
de los cargos que en la actualidad mantiene la Institucion y su contenido sera de obligatorio
cumplimiento para todos los miembros de la Institucion.

TITULO X. ,
COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION.

Art.108. El Colegio formara el “comité bipartito de Capacitacion” a que se refiere el articulo 13
y siguientes de la ley 19.518. Dando aviso escrito a la Inspeccion del Trabajo respectiva, asi
como al Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo SENCE.

PARTE I

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

El respeto a la dignidad de la persona y de sus derechos fundamentales conlleva la necesidad
de prevenir los riesgos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que pudieran
afectar a los trabajadores y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en la Institucion.

Con ello se debe dar cumplimiento a las normas legales existentes sobre la materia, y en
especial a lo que dispone el articulo 67° de la Ley N° 16.744 sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos contenido en el
Decreto Supremo N°40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 11 de febrero de
1969, y el Decreto Supremo N° 101, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de 29 de abril
de 1968.

Para lograr estos objetivos es imprescindible la cooperacion de todos los trabajadores de la
Institucién, para prevenir y combatir los riesgos de enfermedad y accidentes del trabajo, sin la
cual las normas que al respecto se dicten quedarian en mera letra.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa 0 con ocasion de su
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

b) Accidente de trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la
casa habitacion del trabajador y el lugar del trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo,
sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o salida del trabajo.

c) Enfermedad profesional: La 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.

d) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: El grupo de tres representantes patronales y
de tres laborales, destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial,
en conformidad con el Decreto N° 54, de 11 de marzo de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

e) Equipo de proteccion personal: Elemento o conjunto de elementos que permita al
trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su
integridad fisica.

f) Trabajador. Toda persona que, con contrato de trabajo y bajo subordinacion y
dependencia, preste servicios a la Institucion.

9) Jefe inmediato: La persona que esta a cargo de trabajadores de la Institucion que
desarrollen alguna labor para ésta.

h) Organismo Administrador: El Servicio de Salud, Asociacién Chilena de Seguridad
(ACHS) u organismo de prevision social a que se encuentre afiliado un trabajador y en cuyas
leyes organicas o estatutos se contemple el pago de pensiones. En el caso de este Reglamento,
las funciones de Organismo Administrador son cumplidas por la ACHS a la cual se encuentre
afiliada la Institucion.

) Mutualidad: A la Mutualidad de empleadores a que se encuentre afiliada la Institucion,
encargada de las prestaciones médicas derivadas de este Reglamento, y en cuyas leyes
organicas o estatutos se contemple el pago de pensiones, subsidios e indemnizaciones. Para
efectos de este Reglamento, se considerara como “Organismo Administrador”.
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), Servicio de Salud: El Servicio de Salud Regional del lugar donde se encuentra la sede
de la

Institucion donde el trabajador que a ésta pertenezca sufra un accidente del trabajo o una
enfermedad laboral de las previstas en la ley 16.744

K) Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos
50y 7°de la Ley N° 16.744.

ARTICULO 2: El presente Reglamento serd exhibido en todas las dependencias de los
establecimientos y oficinas de la Institucion. Por ello se entendera conocido por todos los
trabajadores, quienes ademas deberan poseer un ejemplar proporcionado por la Institucion.

ARTICULO 3: El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley N° 16.744 y de sus
decretos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente
Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas de los Servicios de Salud, de la
Institucién, del Departamento de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional o de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 4: Para todo lo que no esté previsto en el presente Reglamento, tanto la Institucion
como el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, cuya organizacion y funcionamiento se
expresa en este Reglamento, y los trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la ley N°
16.744"sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales” y el Codigo del Trabajo.
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TITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

1. OBLIGACIONES GENERALES

ARTICULO 5: Todos los trabajadores de la Institucion estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad y a poner en practica las
normas y medidas contenidas en él.

ARTICULO 6: Es obligacion de todo trabajador dar cuenta de todo sintoma de enfermedad
profesional que advierta o de todo accidente que sufra, por leve que sea. Asimismo, todo
trabajador debera dar aviso inmediato a su jefe directo de toda anormalidad que observe en las
instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje.

ARTICULO 7: Es obligacion de los jefes inmediatos que sefiale la Institucién participar en
actividades de prevencion de riesgos, en la forma y condiciones que sean establecidas por ésta.
Es ademas su obligacion investigar si los accidentes que se les informan han ocurrido realmente
a causa o con ocasion del trabajo, para informar de ello de acuerdo a lo prescrito en el Titulo 11l
de este Reglamento.

ARTICULO 8: Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida
de la sede o dependencia de la Institucién, con relacion a los posibles accidentes en dichos
trayectos. A la hora sefialada el trabajador debera presentarse en su area de trabajo
debidamente vestido y provisto de los elementos de proteccidn que la Institucion haya destinado
para cada labor.

ARTICULO 9: Todos los trabajadores deberan respetar, entre otras, las siguientes normas de
higiene en la Institucion, a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades,
contaminaciones y atraer insectos y roedores:

a) Utilizar los casilleros o lugares individuales que, en su caso, les asigne la Institucién, para los
fines exclusivos para los que fueron destinados, prohibiéndose almacenar en ellos desperdicios,
restos de comida, trapos impregnados de grasa o aceite, etc., debiendo ademas mantenerlos
permanentemente aseados.

b) Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida, los que deberan ser depositados
exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

ARTICULO 10: Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes
que ocurran en la Institucion. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o
haya presenciado cualquier accidente acontecido a algin compafiero, aun en el caso que éste
no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente estara obligado a declarar
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en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga noticias cuando la
Administracion de la Institucion lo requiera.

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

ARTICULO 11: Es obligacion de todos los trabajadores de la Institucion conservar y dar correcto
uso a los elementos de trabajo que ésta le proporcione.

ARTICULO 12: Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberéan ser colocados en lugares
visibles asignados especialmente para ello, y ser leidos por todos los trabajadores, quienes
tendran que cumplir con sus instrucciones. Dichos avisos, carteles o afiches, deberan ser
protegidos por todos los trabajadores, quienes impediran su destruccion, debiendo avisar a la
autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos.

ARTICULO 13: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Institucién esta obligada a
proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandose al trabajador cuya labor lo
requiera, sin costo alguno, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los elementos de
proteccién personal del caso.

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

Los elementos de proteccion que se reciban son de propiedad de la Institucién; por lo tanto, no
pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de trabajo, salvo que la labor asi
lo requiera y previa aprobacion del jefe directo.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador esta obligado a devolver los que
tenga en su poder.

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

El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccién personal que reciba en
el lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las normas de seguridad
o reglamentos.

Las maquinarias y equipos de cualquier tipo, deberan ser manejados con los elementos de
proteccion requeridos, con el propdsito de evitar accidentes del trabajo.

Los jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervision, uso oportuno y
correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este Reglamento.
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En caso de ser necesario el uso u operacion de todo elemento, aparato o dispositivo destinado
a la proteccion contra riesgos, se estara a las instrucciones que imparta el jefe inmediato y a las
normas que, en su caso, dicte la Institucion

ARTICULO 14: Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen
estado de funcionamiento y uso de maquinarias, herramientas e instalaciones en general, tanto
las destinadas a trabajo como las de seguridad e higiene.

Deberan asimismo preocuparse de que su area o lugar de trabajo se mantenga limpio, en orden,
despejado de obstaculos y derrames de aceite, liquidos, grasa u otra sustancia que pueda
producir resbalones o caidas, para evitar accidentes o que se lesione quien transite a su
alrededor.

Los trabajadores tendran debido conocimiento acerca del manejo de las maquinas a su cargo
y las revisaran, con la periodicidad fijada por la Institucién, limpiandolas y lubricAndolas, para
poder asi laborar con seguridad en cada jornada de trabajo. Si por cualquier motivo el trabajador
abandona su maquina, debe detener la marcha del motor o sistema que la impulse.

ARTICULO 15: El almacenamiento de piezas y partes, lo mismo que los desechos, materiales
etc., se haran en lugares designados especificamente por los jefes superiores, no pudiendo los
trabajadores improvisar los lugares de depdsito, ni mucho menos atochar las vias de circulacion
y/o evacuacion.

ARTICULO 16: Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion, deberan estar
permanentemente sefializadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que
puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICULO 17: Todo trabajador deberd tomar conocimiento y cumplir fielmente las
disposiciones establecidas en el “Plan de Emergencia y Evacuacién” de su lugar de trabajo.

ARTICULO 18: Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas internas sobre
métodos de trabajo u operaciones o medidas de higiene y seguridad que disponga el presente
Reglamento, la Institucidn, el Departamento de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional o
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

2. PREVENCION DE INCENDIOS
ARTICULO 19: El trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores
de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma

de operarlos, siendo obligacion de todo jefe velar por la debida instruccion del personal al
respecto y la permanente mantencion de la capacidad mecanica de tales equipos.
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ARTICULO 20: Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar
alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por la Institucién para estos
casos.

ARTICULO 21: El acceso a los equipos extintores de incendio debera mantenerse despejado
de obstaculos. Debera darse cuenta al jefe directo, inmediatamente después de haber ocupado
un extintor de incendio, para proceder a su recarga.

ARTICULO 22: No podra encenderse fuego cerca de elementos combustibles o inflamables,
tales como pinturas, diluyentes, elementos quimicos, cilindros de oxigeno o acetileno (aunque
se encuentren vacios), parafina, bencina, etc.

ARTICULO 23: Todos los trabajadores deberan tener conocimiento basico en el uso y manejo
de extintores.

ARTICULO 24: Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de materiales
inflamables y todos aquellos que sefiale la Institucion, deberan ser sefalizados como lugares
en los que se prohibe encender fuego o fumar.

ARTICULO 25: En todo lo NO previsto por este Reglamento, se atendra a lo dispuesto por los
instructivos especificos que al respecto dicte la Institucion.

TITULO Il
PROCEDIMIENTO GENERAL EN CASO DE ACCIDENTE

ACCIDENTE DEL TRABAJO.

ARTICULO 26: En caso de producirse un accidente del trabajo en la Institucion, el jefe
inmediato o las personas que presencien el hecho deberan preocuparse que el afectado reciba
atencién de primeros auxilios, recurriendo a un botiquin de primeros auxilios, o tomando las
medidas necesarias para que sea enviado directamente a los centros de atencién de salud del
Organismo administrador o centro asistencial mas cercano.

La atencién de primeros auxilios en el lugar del accidente correspondera a las personas
debidamente calificadas para efectuarla, si las hubiera. En el evento de requerirse ambulancia,
el jefe directo o, en su ausencia, cualquier funcionario de la Institucion que tenga personal a su
cargo, se contactara telefénicamente o por cualquier otro medio, con los servicios de
ambulancias de los centros de atencion de la ACHS o, si ésta no los tuviere, con cualquier
servicio de ambulancias. Con todo, si se comprobare por el jefe directo o quien haya hecho la
peticion de ambulancia, que la tardanza en llegar de las ambulancias de la Mutualidad colocare
en sumo riesgo la vida o las facultades vitales del accidentado, podra requerirse el servicio de
cualquier ambulancia, aun cuando fuere pagada, lo que sera de cargo de la Institucion.
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Es responsabilidad del jefe directo arbitrar todas las medidas conducentes al traslado expedito
y oportuno del trabajador accidentado, como también proporcionar las informaciones necesarias
para la correcta emision del formulario de denuncia, mencionado en el articulo siguiente.

ARTICULO 27: Cuando un trabajador sufra un accidente, al tiempo que se le practican las
atenciones sefialadas en el articulo anterior, se cumplirAn los siguientes tramites
administrativos:

a) El trabajador mismo o cualquier funcionario de la Institucion, dara aviso de inmediato al jefe
directo del accidentado, debiendo éste emitir un correo electrénico interno a la Direccion.

Informada la Direccion se procedera a confeccionar el formulario de denuncia de accidente
profesional mencionado en el articulo 72 del Decreto Supremo N° 101, sin perjuicio de poder
confeccionar ademas los obligados por la Ley N°16.744 o el citado Decreto Supremo.

Este formulario de denuncia de accidente debera hacerse llegar a la agencia de la ACHS de la
Region donde hubiere ocurrido el accidente, dentro de las 24 horas siguientes a éste.
Exceptlense de este plazo aquellas circunstancias especiales que ocasionen una demora
justificada en la entrega.

b) Al término del tratamiento, el médico del centro de atencion de la ACHS o de la Posta u
Hospital en que haya sido atendido el trabajador, extendera el “certificado de alta”, cuyo original
debe ser presentado por el trabajador a su jefe directo, requisito indispensable para reintegrarse
a sus funciones laborales. Sin este certificado, por disposicion legal, el trabajador no debe ser
aceptado en su trabajo, cuya responsabilidad de cumplimiento recaera en su jefatura directa.

El periodo de tratamiento se considera como trabajado para todos los efectos legales, y durante
él, el trabajador no debe seguir ejerciendo sus funciones.

2. ACCIDENTE DE TRAYECTO.

ARTICULO 28: Cuando un trabajador de la Institucién sufra un accidente de trayecto, que retina
las condiciones sefialadas en la definicion dada en la letra b) del articulo 1°, debe seguir el
siguiente procedimiento:

a) Acudir inmediatamente al Hospital o centro de atencién de la ACHS, o a una Posta de
Urgencia o a otro Centro Hospitalario mas cercano al lugar del accidente.

b) Si el afectado fue atropellado por algun vehiculo, debe tomar la patente y datos del conductor
de éste y de testigos (nombres y cédula de identidad), siempre que ello sea posible. Asimismo,
debe dar aviso a Carabineros y estampar la denuncia o constancia correspondiente, tomando
nota del nimero de parte respectivo.

c) Dar aviso, personalmente o a través de terceros, a su jefe directo para que se solicite la
emision del formulario de denuncia, de acuerdo a lo prescrito por el presente Reglamento.

En la informacién entregada debera sefalar el lugar preciso y hora de ocurrencia del hecho.

d) Al término del tratamiento, el médico del centro de atencion de la ACHS o de la Posta u
Hospital en que haya sido atendido el trabajador, extendera el “certificado de alta”, cuyo original
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debe ser presentado por el trabajador a su jefe directo, requisito indispensable para reintegrarse
a sus funciones laborales. Sin este certificado, por disposicién legal, el trabajador no podra ser
aceptado en su trabajo. El periodo de tratamiento se considera como trabajado para todos los
efectos legales, y durante este tiempo, el trabajador no debera seguir ejerciendo sus funciones
Laborales. Ser& exclusiva responsabilidad del jefe directo dar cabal cumplimiento al presente
articulo.

En todo caso, y con el objeto de cumplir con los requisitos que exige la ley, se deberd comprobar
el accidente acompafiando los siguientes documentos:

- Formulario de denuncia de accidente extendido por la Direccion.

- Copia o el numero de parte de Carabineros (si lo hubiese), o

- Certificado de atencién en la Posta de Urgencia o centro hospitalario mas cercano al lugar del
accidente.

- Certificado de su jefe directo que acredite el horario de la jornada de trabajo del trabajador,
especialmente en el dia del accidente.

- Nombre y nimero de cédula de identidad de los testigos presenciales (si los hubiese).

De no darse cumplimiento a estos requerimientos, la ACHS autorizara solo la primera atencion
médica, debiendo el trabajador acogerse al sistema de medicina curativa bajo el régimen
previsional que corresponda a su caso.

3. ACCIDENTE EN EL EXTRANJERO.

ARTICULO 29: La Ley N° 16.744 protege a los trabajadores de instituciones chilenas, por todos
los accidentes que sufran en el extranjero, a causa o con ocasion del trabajo. Respecto de los
accidentes sufridos a causa del trabajo, en que hay una relacion directa entre el trabajo
realizado y la lesion producida, basta denunciarlo para que opere la cobertura de la Ley N°
16.744.

En cuanto a los accidentes sufridos con ocasion del trabajo, esto es, aquellos en que la relacién
de causalidad entre el trabajo y la lesion es indirecta, se debe tener en cuenta que la ley no
extiende su cobertura por el hecho de encontrarse el trabajador en el extranjero (el trabajador
no esta protegido las 24 horas); sélo se encuentran bajo su proteccién las personas referidas,
en la medida en que se encuentren trabajando y sufran una lesién relacionada con el trabajo.

Se consideran entre éstos los accidentes que ocurran entre el lugar de residencia y el trabajo,
o viceversa. No se incluyen dentro de este concepto los que ocurran dentro del lugar de
residencia, o mientras se realizan actividades particulares o de esparcimiento. La calificacion
del accidente le corresponde a la Mutualidad, para lo cual deben proporcionarsele los
antecedentes suficientes.

El procedimiento, en caso de estos tipos de accidentes, de acuerdo con lo prescrito en el
Articulo50°, inciso segundo, del Decreto N° 101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, consiste en que el empleador debe pagar las prestaciones de urgencia que el trabajador
reciba en el extranjero; y solicitar su reembolso, en moneda nacional, a la Mutualidad,
acompafnando las facturas correspondientes, con la certificacion del consul chileno, si lo
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hubiere, en que conste el lugar de la ocurrencia del accidente y que el gasto efectuado esta
dentro de las tarifas habituales de los servicios de salud del pais de que se trate.

4. NORMAS GENERALES

ARTICULO 30: En el caso que los trabajadores, por la naturaleza de sus actividades, deban
laborar fuera del recinto de la Institucion, los accidentes sufridos viajando seran considerados
como accidentes del trabajo. Se mantiene la connotacion de accidente de trayecto en el caso
de su traslado de trayecto directo entre su casa-habitacion y el lugar de trabajo o viceversa.

ARTICULO 31: Cualquier accidente que sufran los trabajadores de la Institucion y que no retina
las condiciones especificadas en los articulos precedentes, se considerara accidente comun sin
relacion con el trabajo, esto es, ni a causa ni con ocasion del trabajo, y su atencidén debera ser
solicitada a los organismos previsionales a los cuales estén afiliados, para los beneficios de la
Medicina Curativa, prestados mediante Servicio de Salud, Fondo Nacional de Salud, Isapres o
Seguros de Salud que correspondan.

TITULO IV
CONTROL DE SALUD

ARTICULO 32: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo deberé poner esta situacién en conocimiento de su jefe inmediato para
que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual u otra anomalia fisica 0 mental.

TITULO V
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 33: Con el propésito de evitar accidentes, incendios o intoxicaciones, o evitar no
estar cubiertos en casos eventuales por la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, queda prohibido a todo trabajador lo siguiente:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose entrar
bebidas alcohdlicas al establecimiento, beberlas o darlas a beber a terceros.

b) Fumar o encender fuego en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

c) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo. Sélo podran prepararse alimentos
por las personas y en los lugares expresamente habilitados para ello por la Institucion, e ingerir
alimentos en lugares autorizados asimismo por ésta.
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d) Introducir elementos a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como
peligrosos por la Institucion, a quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo) Jugar,
empujarse o refir dentro del recinto de la Institucion.

f) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun trabajador o el registro de hora de
salida y tratar por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algun accidente.

g) Permitir que personas no profesionales de la salud traten de remover cuerpos extrafios de
los ojos de algun accidentado.

h) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe inmediato.
i) Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo y
de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

J) Retirar o dejar inoperantes elementos o dispositivos de seguridad e higiene instalados por la
Institucion.

k) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que la Institucion
proporcione.

Il) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la Institucion o
asignados a algun otro trabajador.

l) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o
el autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos o
equipos de proteccion de maquinarias o instalaciones, y detener el funcionamiento de equipos
de ventilacion, extraccion, calefaccion, desagues, etc., que existan en las sedes o Instalaciones
utilizadas por la Institucién.

0) Correr sin necesidad dentro de los recintos de la Institucion.

p) Operar maquinas que no le corresponden, 0 cuya operacion requiera de autorizacion
otorgada por alguna autoridad competente, aliin cuando sea aprendiz proveniente de escuelas
especializadas y en practica.

q) Dejar sin vigilancia una maquina o equipo de laboratorio funcionando.

r) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras (para calzado de dama,
se recomienda que el taco no supere los 5 cm. de alto).

s) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean, dentro del recinto de la Institucion, aunque
éstos no sean dirigidos a persona alguna.

t) Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de vértigos,
mareos o epilepsia; trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia
cardiaca o hernia; trabajar en ambientes contaminados padeciendo de una enfermedad
profesional producida por ese agente contaminante (ambiente con polvo desilice padeciendo
silicosis, ambiente ruidoso padeciendo una sordera profesional, etc.);ejecutar trabajos o
acciones similares sin estar capacitado o autorizado para ello.

u) Destruir o deteriorar material de propaganda visual o de otro tipo destinado a la promocion
de la prevencion de riesgos.

v) Hacer caso omiso de instrucciones de ejecucion o normas de higiene y seguridad dadas para
trabajos especificos, por el jefe directo o por normas expresas al efecto.
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ARTICULO 34: Seran considerados como falta grave que constituyen negligencia inexcusable
e incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo los actos
prohibidos de las letras a), b), e), ), j), 1), s), u) y v) del articulo anterior, sin perjuicio de las que
el Comité Paritario o la Institucion consideren como tales para determinar las sanciones que se
establecen en el Titulo siguiente.

TITULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 35: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento, o
los acuerdos del Comité Paritario, sera sancionado con amonestacion verbal o escrita y/o multa
de hasta el 25% de la remuneracion diaria. Correspondera a la Direccion fijar el monto de la
multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

Tratdndose de infracciones que importen una causal de terminacion del Contrato de Trabajo,
correspondera a la Direccion de la Institucion, resolver entre la aplicacion de la multa o la
terminacion del Contrato de Trabajo al trabajador responsabile.

ARTICULO 36; Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento seran aplicadas
segun lo descrito en los articulos N°45 al 49 de la Parte | del Reglamento “De orden”.

ARTICULO 37: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debi6 a
negligencia inexcusable del trabajador, el servicio de salud respectivo debera aplicar una multa
de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario. La condicion
de negligencia inexcusable sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad del
Colegio, en su caso, el que lo comunicara a la Inspeccion del Trabajo respectiva para los efectos
pertinentes.

TITULO VII
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS DE EVALUACION DE INCAPACIDADES

ARTICULO 38: La Direccion de la Sede Regional o Casa Matriz, segtin corresponda, debera
denunciar al Organismo Administrador (ACHS), inmediatamente de producido, todo accidente
o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El
accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté la lesién o enfermedad,
como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran también la obligacién de
denunciar el hecho en dicho Organismo, en el caso 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 respectivo.
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Los organismos administradores (ACHS) deberan informar al Servicio de Salud respectivo los
accidentes o enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima en la forma y periodicidad establecidas en
el Decreto Supremo N° 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprobo
el Reglamento de la Ley N° 16.744 sobre Seguro Social contra los Riesgos del Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

ARTICULO 39: Los trabajadores 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 Trabajo y Enfermedades Profesionales establecidos en la Ley
N° 16.744, de las decisiones del Servicio de Salud o de la mutualidad en su caso, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

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

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

Cualquier persona o entidad interesada podra reclamar directamente ante la Superintendencia
de Seguridad Social del rechazo de una licencia o reposo meédico por los Servicios de Salud,
Mutualidades o Instituciones de Salud Previsional, basado en que la afeccién invocada tiene o
no origen profesional. La Superintendencia de Seguridad Social resolvera con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso.

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

ARTICULO 40: Correspondera al organismo administrador (ACHS) que haya recibido la
denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del
subsidio.

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

ARTICULO 77 BIS DE LA LEY 16.744

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esta afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo del médico, el cual estara obligado
a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas y pecuniarias que correspondan,
sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procediere, que establece este
articulo.

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

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

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley 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 al momento del pago efectivo. Si dicho pago se efecta con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual,
que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

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

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

ARTICULO 41: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion,
evaluacion, reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes.

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

ARTICULO 42: La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales tendrd competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre
todas las decisiones de los respectivos Servicios de Salud y de las mutualidades en los casos
de incapacidad derivados de accidentes del trabajo de sus afiliados, recaidas en cuestiones de
hecho que se refieran a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de
las reclamaciones a que se refiere el Articulo 42° de la Ley N° 16.744.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones
dictadas por los jefes de areas de los Servicios de Salud, en las situaciones previstas en el
Articulo 33° de la misma ley.

ARTICULO 43: Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la Comision
Médica misma o ante la Inspeccion del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo
enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes a la Comision. Ademas se
entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de expedicion de la carta certificada
enviada a la Comision Médica o Inspeccion 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 44: El término de 90 dias habiles establecido por la ley para interponer el reclamo
o deducir el recurso, se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o
acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta
certificada, el término se contara desde la recepcion de dicha carta.

ARTICULO 45: La Superintendencia de Seguridad Social conocera de las actuaciones de la
Comision Médica:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de las
leyes N° 16.744 y N° 16.395, y
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b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones
que la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 79° del Decreto Supremo N° 101.

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

ARTICULO 46: El recurso de apelacion respecto de las resoluciones de la Comision Médica,
establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la Ley N° 16.744, debera interponerse
directamente y por escrito ante la Superintendencia. El plazo de 30 dias hébiles para apelar
correra a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la Comisién Médica. En caso de
que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como
fecha de la notificacion la de la recepcion de dicha carta.

ARTICULO 47: La Comision Médica y la Superintendencia podran requerir de los organismos
administradores (ACHS), o directamente de los servicios que de ellos dependan o establezcan,
de los Comités Paritarios, y de los propios afectados, todos los antecedentes que juzguen
necesarios para mejor resolver.

ARTICULO 48: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia de las resoluciones
a que se refiere el inciso 3° del articulo 77° de la Ley N° 16.744, los organismos administradores
(Mutualidad) deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de
ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion
se acompafiard a la reclamacién, para los efectos del cdmputo del respectivo plazo, al igual que
en los casos sefialados en los articulos 40 y 47 del presente Reglamento.

TITULO VI
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR

ARTICULO 49: De conformidad con el articulo 21° del Decreto Supremo N° 40, la Institucion
debera informar oportunamente y convenientemente a todos los trabajadores acerca de los
principales riesgos que entrafian sus labores y de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos.

Asimismo, informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deban
utilizar en su trabajo; sobre la identificacion de los mismos (férmula, sinbnimos, aspecto y color),
sobre los limites de exposicion permisible de esos productos, acerca de los peligros para la
salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales
riesgos.
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Esta obligacion de informar sera cumplida al momento de celebrarse el contrato de trabajo a
través de la entrega de un ejemplar del presente Reglamento o de crear actividades que
cumplan con el objetivo de informar sobre los riesgos especificos de la funcion laboral de cada
trabajador y se hara efectiva a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. Si en
alguna Sede de la Institucibn no existieren los Comités mencionados, la Institucion
proporcionara la informacion correspondiente en la forma mas conveniente y adecuada.

Por otra parte, la Institucion mantendra los equipos y dispositivos téchicamente necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

TITULO IX
PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 50: si la Institucion que cuente con mas de 25 trabajadores, se organizaran Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de la empresa y
representantes de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, seran obligatorias para la Instituciéon y los
trabajadores.

Serd responsabilidad de la jefatura de cada miembro del Comité Paritario respectivo,
proporcionar las garantias que permita al trabajador, participar de las sesiones que este
organismo convoque.

ARTICULO 51: De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 40, y dada la diversidad
de actividades que se realizan en esta Institucién, a continuacién, se destacan los riesgos
inherentes mas relevantes y permanentes que deberan tener presente todos los trabajadores
para el ejercicio de sus funciones. Aquellos riesgos no examinados en el presente Reglamento,
seran oportunamente analizados e informados a las personas involucradas, como asi también
los procedimientos y métodos que se adopten para ejecutar en forma segura tales labores.
Riesgos generales

MEDIDAS PREVENTIVAS :

a) La persona asignada a la maquina o herramienta sera responsable de la coordinacion de las
labores de mantencion.

b) Cuando la maquina no se encuentre en operacion debera quedar bloqueada, impidiendo el
uso por terceros.

c) En labores de mantencion se debera advertir cuando ésta se encuentre operativa, sin esta
informacion ningun trabajador podra poner un funcionamiento la misma.

d) No utilizar ropas sueltas, aros, gargantillas, collares, anillos o cualquier objeto que pueda
engancharse en la maquina.
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4) RIESGO EXISTENTE : Golpeados por y contra...
CONSECUENCIAS : Contusiones, esguinces, luxaciones, fracturas, etc.
MEDIDAS PREVENTIVAS :

a) Mantener los lugares ordenados y limpios.

b) Utilizar los elementos de proteccion personal adecuados de acuerdo al tipo de trabajo a
realizar.

c) No utilizar herramientas y/o maquinarias sin estar debidamente instruido sobre el uso y
manejo de ellas.

5) RIESGO EXISTENTE : Contacto con...
CONSECUENCIAS : Molestias, irritacion, reaccion alérgica, quemaduras en el cuerpo, etc.
MEDIDAS PREVENTIVAS

a)Leer las instrucciones de uso de cualquier sustancia que se utilice.

b) Utilizar los elementos de proteccidn personal indicados en la etiqueta de uso de la sustancia.
c) Si no presenta instrucciones de uso, debe comunicarse con el fabricante para que haga
entrega de las fichas técnicas de la(s) sustancia(s).

d) Realizar trabajos con sustancias quimicas en lugares aislados o aislar la zona, impidiendo el
ingreso de personal no autorizado.

6) RIESGO EXISTENTE : Sobreesfuerzos.
CONSECUENCIAS : Molestias, dolores, lumbagos, etc.
MEDIDAS PREVENTIVAS :

a) Los trabajos donde se utilice fuerza fisica deben ejecutarse siguiendo métodos de
levantamiento seguro de materiales.

b) Los trabajos que sean necesarios realizar esfuerzos superiores a las capacidades fisicas de
las personas deben ser ejecutados con ayuda de otras personas o con elementos de
levantamiento o transporte.

c) Capacitar al personal en posturas ergonémicas de trabajo.

7) RIESGO EXISTENTE : Exposicién a ruidos

CONSECUENCIAS : Zumbido de oidos, pérdida temporal de la audicion, hipoacusia
neurosensorial.

MEDIDAS PREVENTIVAS :

a) En aquellos lugares donde no ha sido posible controlar la fuente de emision, los trabajadores
deberan utilizar protecciones auditivas de acuerdo a los niveles de emision.

8) RIESGO EXISTENTE : Exposicion a atmésferas contaminadas.

CONSECUENCIAS : Intoxicacién, envenenamiento, quemaduras de vias aéreas, muerte.
MEDIDAS PREVENTIVAS :
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a) Se debera realizar un estudio en cada situacion dependiendo del tipo de contaminante.
b) Confeccionar procedimientos para la manipulacion de aquellas sustancias no especificadas
en el presente Reglamento.

9) RIESGOS EXISTENTE : Eléctricos
CONSECUENCIAS : Electrocuciéon, quemaduras, paro cardio-respiratorio, muerte.
MEDIDAS PREVENTIVAS :

a) Se prohibe manipular o hacer reparaciones a circuitos eléctricos energizados.

b) No utilizar herramientas eléctricas que presenten fallas de aislamiento o cables dafiados, o
sin conexion a tierra.

c) Solo el personal debidamente calificado y autorizado podra realizar trabajos que involucren
riesgos eléctricos.

10) RIESGO EXISTENTE : Riesgos ergonémicos.
CONSECUENCIAS : Dolor de espalda, cefalea, tendinitis, estrés, etc.
MEDIDAS PREVENTIVAS :

a. Mantener una postura adecuada en su puesto de trabajo, evite posturas no naturales.
b. La parte superior de la pantalla del monitor no debe sobrepasar el nivel de los ojos.

c. Realizar pausas en el trabajo de 5 min.

d. Elimine los reflejos de ventanas o luminarias en la pantalla.

e. Utilice silla que incluya una base de cinco patas y ajuste la altura del asiento.

f. Utilizar apoya mufiecas, evite doblar las mufiecas en angulos.

11) RIESGO EXISTENTE : Accidentes de transito
CONSECUENCIAS : Mdltiples lesiones, muerte.
MEDIDAS PREVENTIVAS :

a) Respete las leyes del transito.

b) Conduzca a la defensiva, a una velocidad razonable y prudente.

c) Verifigue que el vehiculo que conducira esta en buenas condiciones y operacién con revision
técnica vigente.

d) No hable por teléfono mientras conduce.

12) RIESGO EXISTENTE : En Docentes por ejercicio profesional.
CONSECUENCIAS : Pérdida temporal de la voz, dafio en cuerdas vocales.
MEDIDAS PREVENTIVAS :

Uso intensivo de la voz

Conforme a lo establecido en el articulo 19 N°14), del D.S. N°109, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, constituye una enfermedad profesional la Laringitis con disfonia y/o
nodulos laringeos, cuando exista exposicion al riesgo y se compruebe una relacion causa -
efecto con el trabajo.
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Patologias de la voz producto de exposicidn a agentes de riesgo ocupacionales, corresponde a
un grupo de enfermedades, cuya manifestacion clinica fundamental es la disfonia, son de origen
profesional cuando existe relacion de causalidad directa con exposicion a factores de riesgo
suficientes en el puesto de trabajo.

Patologias de la voz producto de un accidente de trabajo corresponden a aquellas donde el
trastorno se origina en un evento puntual que ocurre a causa o con ocasion del trabajo. Por lo
tanto, estos casos deben ser sometidos al proceso de calificacion de accidentes del trabajo.

-Protocolo Patologias De La Voz
- D.S N° 109 Articulo 19
- Anexo N°24 "Evaluacion De Riesgo Para Patologias De La Voz"

a) No sobre exigir la voz o el tono.
b) Realice pausas y utilice una fonacion adecuada.
c) Someterse a capacitacion sobre impostacion de la voz.

ARTICULO 52: Por instruccion de la Ley N° 20.001 “De la proteccién de los trabajadores de
carga y descarga de manipulacién manual” al Cédigo del Trabajo, se establecen las siguientes
condiciones;

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

b. Si la manipulacion es evitable, no se permitirA que se opere con cargas superiores a 25
Kilogramos. Tratandose de menores de 18 afios o de mujeres, ese peso maximo es de 20
kilogramos. A la mujer en estado de gravidez se le prohiben las operaciones de carga y
descarga manual, de cualquier clase.

ARTICULO 53 Por la promulgacion de la Ley N° 20.096 “sobre mecanismos de control
aplicables a las sustancias agotadoras de la capa de ozono” se define el siguiente criterio;

a) Los trabajadores deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicion a la
radiacion UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion Meteoroldgica
de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccion personal.

c) La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este lapso
es especialmente necesaria la proteccion de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

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

e) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o0 mayor, al inicio de la exposicion y repetirse
en otras oportunidades de la jornada.
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Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y cada vez
que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta.

Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

h) Usar elementos que protejan areas sensibles como; como cara, nariz, cuello, orejas, etc.

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
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SEMAFORO SOLAR
LUZ VERDE

MORMAL
Walor del indice igual o inferior a 4.9
Cateporia de exposicion: minima o moderada.

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Walor del indice 5 - &

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

LUZ MNARAMN]A

ALERTA MARAM]A

Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicidn: alta

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

LUZ ROJA

ALERTA ROJA

Walor del indice 10-15

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

FOTOPROTECCION

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

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de
dafio bajo por uma exposicion no protegida.
Las personas de piel clara podnan quemarse
en menos de 20 minutos. Use sombrero de
ala ancha o gomo tipo legionario y gafas con
fittro UV para proteger sus ojos, junto con ropa
adecuada.

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

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

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

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

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00

hasta las 15:00 horas.

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

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 54; Tanto la Institucion como sus trabajadores deberan colaborar con el Comité
Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que les
corresponda desempenar.

ARTICULO 55; Para todo lo que no esté contemplado en el presente Reglamento, el

Prevencionista de Riesgos y el Comité Paritario de Higiene y Seguridad se atendra a lo
dispuesto en la Ley N° 16.744 y a la legislacion vigente relacionada con ésta.
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TITULO X

DEL CONSUMO DEL TABACO EN LA INSTITUCION

ARTICULO 56: A partir de la promulgacion de la legislacion respectiva se establecen las
siguientes directrices asociadas al consumo del tabaco en las instalaciones de la Institucion;

a) Se prohibe fumar en todo espacio cerrado que sea lugar accesible a publico,
independientemente de quien sea su propietario o tenga derecho de acceso a ellos.

b) Se deberé& contar con advertencias visibles y comprensibles que indiquen la prohibicion de
fumar.

c¢) En cada establecimiento, la Institucion podra habilitar lugares destinados para fumadores,
en areas al aire libre, con recipientes destinados al depdésito de colillas y basuras y
debidamente sefializadas, segun se indica;
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TITULO Xl
LA DISCRIMINACION

ARTICULO 57: La Ley N° 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial
gue permita restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria.

Al Estado de Chile le corresponde elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar
a toda persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades
reconocidos por la Constitucion Politica de la Republica de Chile. De conformidad al Art. 1° Ley
N° 20.609.

ARTICULO 58: Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda
distincion, exclusién o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes
del Estado o particulares, y que cause privacién, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad,
la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religién o creencia, la
sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion
sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad. De conformidad al Art. 2° Ley N° 20.609.

ARTICULO 59: Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion.
Los actos de discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos
de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil,
sindicacion, religién, opinidbn politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioeconémica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion
sexual, identidad de género, filiacion, 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 ocupacion. De conformidad al Art 2 inciso 4 del Cédigo del Trabajo, Art. 11 Ley N°
21.155y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.940.

ARTICULO 60: Todo trabajador/a que se sienta discriminado/a al interior de la empresa por
alguna circunstancia sefialada en los articulos 82 y 83 de este Reglamento, ya sea por su
jefatura directa, por cualquier trabajador de la empresa, o por trabajadores de empresas
contratistas podra reclamar ante su empleador, sin perjuicio de las acciones judiciales de no
discriminacion arbitraria, ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del
responsable de dicha accion u omision que importe discriminacion arbitraria. De conformidad al
Art. 3° Ley N° 20.940.
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TITULO Xl
DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES

ARTICULO 71: La Empresa reconoce el derecho de los trabajadores, cualquiera sea su
naturaleza juridica, de constituir, sin autorizacién previa, las organizaciones sindicales que
estimen convenientes, con la sola condicion de sujetarse a la ley y a los estatutos de las mismas
en conformidad al Art. 212 del Cédigo del Trabajo y Art. 1° L. 19.069.

ARTICULO 72: La empresa no condicionara el empleo de un trabajador a la afiliacion o
desafiliacion a una organizacion sindical. EI Codigo del trabajo prohibe impedir o dificultar su
afiliacion, despedirlo o perjudicarlo, en cualquier forma por causa de su afiliacion sindical o de
su participacion en actividades sindicales. De conformidad al Art. 215 del Codigo del Trabajo y
Art. 4° Ley N° 19.069.

ARTICULO 73: Desde el momento en que se realice la asamblea constitutiva, los miembros de
la directiva sindical gozaran del fuero establecido en la legislacion vigente desde la fecha de su
eleccion y hasta seis meses después de haber cesado en el cargo, siempre que la cesacién en
€l no se hubiere producido por censura de la asamblea sindical, por sancion aplicada por el
tribunal competente en cuya virtud deba hacer abandono del cargo, por renuncia al sindicato o
por término de la empresa. De conformidad al Art. 224, 235 y 243 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 74: La empresa no realizara acciones que sean consideradas practicas
antisindicales que atenten contra la libertad sindical. De conformidad al Art. 289 del Codigo del
trabajo.

TITULO Xl
DE LA APLICACION DE LOS PROTOCOLOS MINSAL

ARTICULO 75: La empresa aplicara los Protocolos MINSAL que correspondan de acuerdo a la
identificacion de peligros, para adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente
la salud de los trabajadores cuando puedan estar expuestos a agentes fisicos, agentes quimicos
0 agentes biolégicos que puedan producir una enfermedad profesional

Exposicién de radiacién UV

La empresa adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores
cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos los Contratos de
Trabajo y el Reglamento Interno de Orden, Higiene y seguridad, especificara el uso de los
elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento
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sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”. De
conformidad al Art. 19° Ley N° 20.096, Art. 184° del Cédigo del Trabajo y Art. 67° ley N° 16.744.

Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar,
deberan llevar indicaciones que sefalen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del
tiempo de exposicion a la radiacion ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante
diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. De conformidad al Art. 21° Ley N° 20.096.

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

La empresa con trabajadores expuestos a radiaciéon UV de origen solar esta obligada a realizar
una gestion de riesgo que incluya:

- Informar a los trabajadores sobre los riesgos de exposicion a radiacion UV.

- Publicar diariamente el indice UV estimado sefialado por la Direccién Meteoroldgica de Chile
y las medidas de control a aplicar, incluyendo los elementos de proteccion personal.

- Identificar los puestos de trabajo y los trabajadores con gran exposicion que requieran medidas
de proteccion adicionales.

- Los tipos de medidas a implementar segun las indicaciones sefaladas en la Guia técnica de
Radiacion UV de Origen Solar del Ministerio de Salud, tales como las ingenieriles,
administrativas y elementos de proteccion personal.

- Implementar un programa practico tedrico para los trabajadores sobre el riesgo y las
consecuencias de la exposicién a la radiacion UV y las medidas preventivas a tomar.

Factores deriesgo De Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (TMERT)

La empresa de acuerdo al Art.110 a.1 D.S N° 594 debera evaluar los factores de riesgo
asociados a trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes en las
tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que llevar4d a cabo conforme a las
indicaciones establecidas en la Norma Técnica de ldentificacion y Evaluacion de Factores de
Riesgo de Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (Tmert) dictada por el
Decreto N° 804 Exento del Ministerio de Salud.
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Los factores de riesgo a evaluar son:

- Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de
trabajo.

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

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

La empresa debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos,
las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan. Esta informacion deberé realizarse a las personas involucradas, cada vez que se
asigne a un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se
modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo. La informacion a los trabajadores
debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la referida
Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacion. De Conformidad
al Art. 110 a.3 D. S N° 594

El Ministerio de Salud elabordé un Protocolo de Vigilancia para Trabajadores Expuestos a
Factores de Riesgo de Trastornos Musculo-Esqueléticos de Extremidades Superiores
Relacionas con el Trabajo (TMERT-EESS) el cual fue aprobado por la Resolucion Exenta N°
503 del 03 de agosto de 2012 del Ministerio de Salud.
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Protocolo riesgos psicosociales

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo
que se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucién de la tarea,
los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica,
psiquica y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo.

Los factores de riesgo van acompafados de una serie de problemas de salud, entre los que se
incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el trabajador
o la trabajadora estan expuestos a algun factor de riesgo psicosocial existirAn una serie de
sintomatologias a nivel individual y de la organizacion

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion
de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los riesgos
psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (cuestionario SUSESO-ISTAS 21), e intervenir si la empresa
presenta una enfermedad profesional de salud mental, o un nivel de riesgo alto (de 4 a 5 puntos).
De conformidad al Art. 3 D.S N° 594.

La medicién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de trabajo. La
empresa realizara la medicion de riesgo psicosocial laboral utilizando cualquiera de las dos
versiones del Cuestionario SUSESO/ISTAS21, de acuerdo a su realidad organizacional o a los
resultados obtenidos en evaluaciones anteriores, siguiendo las normas y metodologia
establecidas por la SUSESO.

La primera evaluacion de riesgo psicosocial laboral debe realizarse cuando la empresa tenga
seis meses desde que cuente con trabajadores contratados y un minimo de 10 trabajadores.
No obstante, el organismo administrador o la autoridad puede instruir la evaluacién frente a la
presentacion de una Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP) de posible origen
laboral.

Resolucién Exenta N° 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la

Gestidn Preventiva del Riesgo Psicosocial en el Trabajo” elaborado por el Departamento de
Salud Ocupacional del ISP.
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Exposicion aruido ocupacional (PREXOR)

El Protocolo de Exposicion Ocupacional a Ruido PREXOR (2013), permite evaluar las
condiciones de exposicion ocupacional a ruido a la que estan expuestos los trabajadores en sus
lugares de trabajo con el propdsito de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces
para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y conocido al interior
de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores, Trabajadores en
general, Expertos en Prevencion de Riesgos, Miembros del comité paritario de la empresa,
Dirigentes Sindicales.

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

La aplicacién del Protocolo PREXOR es de responsabilidad de los Organismos Administradores
de la Ley 16.744, las empresas y trabajadores donde exista exposicion ocupacional a ruido. De
conformidad al Art. 70 al 82 D.S N° 594.

La fiscalizacion del cumplimiento del Protocolo PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad
Sanitaria y de la Inspeccion del Trabajo.

Es obligacion de los trabajadores expuestos participar activamente en la implementacion del
Plan de Gestion del Riesgo por Exposicion Ocupacional a Ruido, que incluye el Programa de
Vigilancia Ambiental (programa de proteccion auditiva) y Programa de Vigilancia de la Salud
(programa de capacitacion).

Las jefaturas directas tienen la obligacion de velar y vigilar por el uso correcto y permanente de
los EPA (elementos de proteccién auditiva), identificando las causas que afecten el uso correcto
0 que alteren su rendimiento y las acciones correctivas que se apliquen, asi como de la
supervision en terreno del estado estructural de los protectores auditivos y la compatibilidad con
otros elementos de proteccion personal.

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

- Decreto N° 1052 Exento del Ministerio de Salud del 14 de Octubre 2013. “Aprueba Norma
Técnica N°156 Protocolo Sobre Normas Minimas Para el Desarrollo de Programas de Vigilancia
de la Pérdida Auditiva por Exposicién a Ruido en Lugares de Trabajo”.

- Guia Técnica para la Evaluacion Auditiva de Vigilancia de la Salud de los Trabajadores
Expuestos Ocupacionalmente a Ruido.
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- Resolucién 740 Ministerio de Salud “Aprueba Guia Técnica para la Evaluacién Auditiva de los
Trabajadores Expuestos Ocupacionalmente a Ruido”.

Erradicacion de la silicosis (PLANESI)

El Protocolo de Vigilancia del Ambiente de Trabajo y de la Salud de los Trabajadores con
Exposicion a Silice establece las normas minimas que deberan incorporar y cumplir los
organismos administradores en la implementacion y desarrollo de los programas de vigilancia
epidemioldgica de la silicosis. Sin perjuicio de lo anterior, considerando que el empleador es el
responsable del cuidado y proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores, debera
participar junto al organismos administrador en todo el proceso y dar las facilidades para que
se efectlen las evaluaciones ambientales que se requieran, asi como las de salud a los
trabajadores, permitiéndoles que asistan a realizarse los examenes a los que sean citados.

Resolucién Exenta N° 268 Minsal “Aprueba Protocolo de Vigilancia del Ambiente y de La Salud
de los Trabajadores con Exposicion a la Silice”.

La aplicacion de este Protocolo es de caracter obligatorio para los organismos administradores
de la Ley N° 16.744 y para las empresas donde exista presencia de silice, y correspondera a la
Autoridad Sanitaria Regional y a las Inspecciones del Trabajo fiscalizar su cumplimiento en las
materias de su competencia.

La empresa con presencia de silice debera conocer el Protocolo y difundirlo, cada dos afos,
este protocolo a los miembros del o los Comités Paritarios y/o Dirigentes Sindicales si
corresponde, como asimismo a todos los trabajadores que se desempefien en lugares de
trabajo con presencia de silice.

En el &mbito de la vigilancia de la salud de los trabajadores con exposicion a silice, la radiografia
de Torax es el estudio con que se cuenta en la practica clinica para realizar la pesquisa de
trabajadores potencialmente enfermos y la evaluacién médico - legal de las Neumoconiosis. De
conformidad a la Resolucion Exenta N° 883 del Ministerio De Salud “Establece los Contenidos
Minimos del Informe de Radiografias de Térax de Trabajadores y Trabajadoras Expuestos(as)
a Agentes Neumoconiégenos.

La acreditacion de esta difusion se realizara a través de un Acta suscrita por el organismo
administrador o la empresa, segun corresponda, y por todas las personas que tomaron
conocimiento del Protocolo. Esta acta debera ser presentada cuando sea requerida, tanto por
la Autoridad Sanitaria Regional como por la Inspeccién del Trabajo, en sus labores de
fiscalizacion del presente Protocolo.
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Exposicidon a agentes que producen dermatitis
La dermatitis es un proceso inflamatorio de la piel, cuyos sintomas mas comunes son: piel
reseca, comezon, erupciones, ampollas y enrojecimiento.

En el ambiente laboral las dermatitis mas frecuentes son las de contacto irritativo y de contacto
alérgicas.

La dermatitis de contacto irritativas se origina por el contacto con una sustancia irritativa tanto
en exposicion de corta duracion como en la exposicion reiterada. Cuando se trata de irritantes
fuertes el efecto aparece de forma inmediata o después

de un corto periodo. Cuando son irritantes débiles suelen requerir exposiciones repetidas y la
dermatitis tiene un curso gradual.

La dermatitis de contacto alérgicas se trata de reacciones de origen inmunoldgico, con
respuesta especifica a un alérgeno en contacto con la piel. Se requiere un periodo de
sensibilizacion al agente. Una vez producida la sensibilizacion, esta es irreversible y se presenta
cada vez que se ocurre exposicion al agente causante.

La empresa deberéd identificar si en los procesos se utilizan agentes que puedan causar
dermatitis y hacer una lista de estas sustancias. El inventario de sustancias que pueden causar
dermatitis se debe dar a conocer a los trabajadores como parte de la obligacion de informar los
riesgos que tiene la empresa.

De acuerdo a lo establecido en los nimeros 2) y 3) del articulo 19 del D.S. N°109, de 1968, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, constituyen enfermedades profesionales la
"Dermatosis Profesional”, que corresponde a toda enfermedad de la piel cuyo origen esta en la
exposicion laboral a agentes fisicos, quimicos y/o biologicos; y los "Canceres y lesiones
precancerosas de la piel", de origen laboral por la exposicion ocupacional a agentes de riesgo
fisicos o quimicos.

- D.S N° 109 Articulo 19

- Protocolo de Patologias Dermatologicas
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Género y salud en el trabajo

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

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

“Se considerara la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en el marco
de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente las situaciones
de desigualdad y discriminacién existentes en el ambito laboral y en la vida en general, el
impacto diferenciado de la exposicion al riesgo en funcién del género de las trabajadoras y
trabajadores, como consecuencia de la division del trabajo, en todos los ambitos de la gestion
preventiva.

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

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

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

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

-Cartilla Conciliacién Trabajo-Familia

- Protocolos Minsal -ACHS
- Género y Salud en el Trabajo
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ARTICULO FINAL: El presente Reglamento, con sus respectivas modificaciones, tendra
vigencia de un afio a contar del marzo 2022, y se entendera prorrogado automaticamente por
periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte de la Institucion, Prevencion de
Riesgos a través de la Mutual de Seguridad o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
durante el periodo de su vigencia y hasta treinta dias antes al de su vencimiento. Estas
observaciones seran consideradas como sugerencias y no obligaciones para la Institucion.

ANEXO |
METAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

El Colegio Sofia Infante Hurtado se ha planteado como meta entregar una Educacion de
Calidad, con serio compromiso Académico y catélico a toda su Comunidad Educativa con
amplia proyeccion en su entorno y a la Comuna de Maipu.

Promover el logro de aprendizajes significativos de todos los estudiantes del colegio, disefiando

estrategias de ensefianza coherente y pertinente con nuestro Proyecto Educativo, involucrando
para ello a todos los estamentos de la Unidad Educativa.

FUNDAMENTOS

Cada individuo no solamente se educa por las influencias sociales de todo tipo, sino que
también interviene de una forma consciente en la formacion de su vision de mundo, se identifica
con determinados conceptos cientificos y se forma una actitud subjetiva frente a los problemas
reales que enfrente en la sociedad.

La educacion y consolidacion de valores sociales relevantes son un desafio permanente y
también una imperiosa y necesidad para la armonia y la convivencia humana.

Las nuevas condiciones, las nuevas tecnologias, las formas de educar, no exentas de
contradicciones y complejidades crecientes, en el ambito econémico y espiritual, abren la
posibilidad de formar altos valores humanos.

No podemos olvidar que cuando en nuestra institucion se intenta formar habitos de conductas,
valores y normas elementales de convivencia, como las buenas maneras y costumbres, se
estan trabajando no solo para el presente, sino también para el futuro.

Nuestra funcion como maestros, lideres como personajes influyentes en la vida de las
personas, es lograr que los valores a los que aspiramos socialmente, sean los que realmente
intervengan en las reuniones sociales que establecemos durante todo el proceso y que todos
regulemos nuestras acciones motivadas por la satisfacciébn ante el cumplimiento de estas
normas sociales positivas.
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Es imprescindible, que todas las personas integrantes de la comunidad escolar, conozcan,
comprendan su significado y comprendan la necesidad de incorporar los referidos valores
compartidos a la actuacion diaria.

° Relacion Profesor alumno:

° Relacion Profesor-Padre, madres y apoderados:
° Relacion con los pares:

ANEXO Il

DESCRIPCION, para efectos del presente reglamento se entendera por:

a) TRABAJADORES: Toda persona que en cualquier caracter presta servicio al Colegio
Sofia Infante Hurtado, por los cuales recibe remuneracion.

b) JEFE INMEDIATO: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como
supervisores o encargados de areas, etc. En aquellos casos en que dos o mas personas
revistan esta categoria, se entenderé por jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

c) ENTIDAD EMPLEADORA: Es la que contrata los servicios del trabajador. En el area
Privada puede una empresa o Fundacion privada; en el sector Municipal, puede ser el propio
municipio u otras instituciones publicas del estado.

d) RIESGO PROFESIONAL.: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador, y que pueden
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los articulos
50y 7° de la Ley N° 16.744.

e) EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: Dispositivos o conjunto de ellos, que permiten
al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin deterioro
para su integridad fisica.

f) ACCIDENTE DEL TRABAJO: Es toda lesion que sufra el trabajador a causa o con
ocasion de su trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte. Se exceptiuan los
accidentes debido a fuerza mayor extrafia que no tengan relacion alguna con el trabajo y los
producidos intencionalmente por la victima. La prueba de las excepciones correspondera al
Organismo Administrador.

9) ACCIDENTE DE TRAYECTO: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso
entre la habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el
accidente en el trayecto directo, deberd ser acreditada ante el respectivo Organismo
Administrador, mediante el respectivo Parte de Carabineros u otros medios igualmente
fehacientes.

h) ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Mutual de Seguridad de la CChC, del
cual el Colegio Sofia Infante Hurtado es adherente.
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i) COMITE PARITARIO: El grupo de tres representantes del Colegio Sofia Infante Hurtado
y de tres representantes de los Trabajadores, destinado a preocuparse de los problemas de
seguridad e higiene laboral, en conformidad con el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo.

), NORMAS DE SEGURIDAD: Conjunto de medidas obligatorias destinadas a proteger la
salud de los trabajadores, prevenir accidentes y promover el autocuidado, emanadas por
Empleador, Depto. de Prevencion de Riesgos, Organismo Administrador, Instituciones Técnicas
y Fiscalizadoras.

K) TRABAJOS EN ALTURA: Corresponde a toda labor que se realice un trabajador a mas
de 1,8 metros de altura, sobre el nivel del piso donde se encuentra el trabajador y que ademas
presenta el riesgo de sufrir una caida libre o donde una caida de menor altura pudiese causar
una lesion grave.

ANEXO 11l

DESCRIPCION DE: CARGOS Y FUNCIONES, para los efectos del presente reglamento se ha
disefiado un Manual de Roles y Funciones el cual orientara las actividades y responsabilidades
definidas para cada trabajador(a).

ANEXO IV

COMITE PARITARIO

1.Miembros del comité paritario: La designaciéon o eleccion de los miembros integrantes de
los Comités Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones. Los
Representantes del COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO seran designados por la entidad
empleadora, debiendo ser preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que
se desarrollen en la empresa, faena, sucursal o agencia.

Los Representantes de los trabajadores, se elegirdn mediante votacion secreta y directa. El
voto sera escrito y en él se anotaran tantos nombres como personas deban elegirse para
miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas que obtengan
las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de
sufragios.
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2. Requerimientos para ser miembro de comité paritario: Para ser elegido miembro
representante de los trabajadores, se requiere:

a) Tener mas de 18 afos.

b) Saber leer y escribir.

c) Encontrarse actualmente trabajando en el COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO y haber
pertenecido al mismo, un afio como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos Profesionales
dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado
servicios en el Departamento de Prevencion de Riesgos por lo menos durante un afio.

3. Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo, resolver, sin ulterior recurso, cualquier
reclamo o duda relacionada con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

4. Tanto el COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO como los trabajadores, deberan colaborar
con el Comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que
les corresponda desempefiar.

Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad

a) Indicar la adopcién de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la
Prevencion de Riesgos Profesionales.

b) Dar a conocer a los trabajadores del COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO los riesgos que
entrafia sus labores, las medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.

c) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO como de
los trabajadores de las medidas sefialadas.

d) Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de proteccion
personal.

e) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

f) Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debidé a negligencia inexcusable del
trabajador.

g) Cumplir las demas funciones que les encomiende el Organismo Administrador de la Ley N°
16.744 (ACHS).

h) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacion profesional
de los trabajadores.

6. Reuniones.
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Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria una vez al mes; pero, podran hacerlo en
forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los
del COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO o cuando asi lo requiera la Direccion y el Organismo
Administrador. En todo caso el Comité debera reunirse cada vez que en la respectiva empresa
ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio
del presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una disminucion permanente de su
capacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en
ellas empleado. Por decision del COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO las sesiones podran
efectuarse fuera de horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera
considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracién. Se deja
constancia de lo tratado en cada reunion, mediante las correspondientes Actas.

7. Del Departamento de Prevencién de Riesgos: Todas las empresas que cuenten con mas de
100 trabajadores, deberan tener un Departamento de Prevencion de Riesgos, dirigido por un
Experto en la materia. El tiempo de dedicacion, de este profesional, dependera del nimero de
trabajadores del COLEGIO SOFIA INFANTE HURTADO vy de la magnitud de los riesgos que
ésta presente

Distribucion:
Direccion del Trabajo
Ministerio de Salud
Comités Paritarios
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