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INTRODUCCION

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores del Colegio “Corporacién
Educacional Integral Altazor” que el presente Reglamento de Higiene y Segu-
ridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo Il el
Caodigo del Trabajo, (DFL N° 1) y en el articulo 67 de la Ley N.° 16.744 sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre
Prevencion de Riesgos (Decreto N.° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, de fecha 11/02/69). EIl articulo 67 del citado cuerpo legal, establece
que: “ Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener el dia los Re-
glamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores
a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los regla-
mentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no
utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o
gue no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamenta-
ciones, o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo”.

La aplicacién y reclamo de tales multas se regiran por lo dispuesto en
el articulo N° 157 del Cddigo del Trabajo; el destino de las mismas se regira
por el articulo 20 del citado D. S. 40.

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido esta-
blecidas con el fin de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o En-
fermedades Profesionales que pudieran afectar a los trabajadores del Cole-
gio y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en el Colegio.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y

seguridad son los siguientes:

a) Dar a conocer a todos los trabajadores, y trabajadoras to-
do lo concerniente a lo que el Contrato de Trabajo significa para ambas
partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que
se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto

de normas y estipulaciones que lo regulan.

b) Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inse-

guras en el desempefio de sus funciones.



C) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir
cuando se produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condi-
ciones que constituyan un riesgo para los trabajadores o dafio a las ma-

quinas, equipos,instalaciones, etc.

El ambito de aplicacién del presente reglamento es para todos los
trabajadores del colegio Integral Altazor, a través de sus diversos esta-
mentos, en orden a que todos los actores, sean Directivos, Coordinado-
res, Profesores, personal administrativo y trabajadores, deben unir sus
esfuerzos y aportar toda colaboracién posible con elfin de lograr los obje-
tivos propuestos que no son otros que alcanzar una excelencia en la
formacion humana y académica a los alumnos y familias pertenecientes
a la Comunidad Escolar, basandose en un control estricto de las normas
qgue regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evi-
tando de este modo los problemas de trabajo por una parte y por
otra,las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales

gue van en perjuicio directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracion entre los
trabajadores que deberan mantener el mas alto respeto a las normas
elementales de Seguridad, al Codigo del Trabajo y a los directivos del
Colegio, estos ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimien-
tos, deberan procurar los medios para capacitar a sus trabajadores tanto
en materias relacionadas con los procesos productivos, de prestacion de
servicios, administrativos y principalmente con aquellos destinados a

prevenir Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.



REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN., HIGIENE Y SEGURIDAD CORPORACION EDUCACIONAL
INTEGRAL ALTAZOR.

CAPITULO I: NORMAS DE ORDEN

TITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1°:

El Reglamento interno es un conjunto organico de normas de orden, hi-
giene y seguridad que, fundamentado en el marco juridico laboral y esta-
tuto docente vigente, fija las condiciones, requisitos, obligaciones, prohi-
biciones y formas de trabajo de todo el personal que presta sus servicios
en las instalaciones delColegio “Corporacion Educacional Integral Alta-

zor”, en adelante “el colegio”.

Las normas y disposiciones contenidas en este Reglamento interno son
obligatorias para todos los trabajadores del Colegio “Corporaciéon Educa-
cional Integral Altazor” en relacion a sus labores, permanencia en las ins-
talaciones y vidaen las dependencias del establecimiento o fuera de él,
sin perjuicio de las disposiciones legales y reglamentarias actualmente
vigentes o futuras que rigen las relaciones entre empleador y Trabaja-

dor.

Este Reglamento debe tenerse por complementario de los respectivos
contratosde trabajo de cada uno de los trabajadores de la “Corporacion
Educacional Integral Altazor”, y por consiguiente, el personal sea directi-
vo, docente, paradocente, administrativo o auxiliar esta obligado al estric-

to y fiel cumplimiento de las disposiciones que contiene su texto.

Un ejemplar impreso de este Reglamento Interno sera entregado gratui-
tamente a cada Trabajador desde la fecha de ingreso al Colegio. Por

consiguiente, los trabajadores no podran alegar ignorancia de las dispo-



siciones de este Reglamento, debiéndose dejar expresa constancia en
sus contratos de trabajo, del deber de conocerlo, de sus obligaciones y
de cumplirlo plenamente. Cada trabajador debe estudiar cuidadosamente

este reglamento y aclarar cualquierduda que tenga con su Jefe Directo.

Su cumplimiento hara posible al Colegio proporcionar y mantener:

a. Relaciones armonicas con cada trabajador y de éste con

sus comparfieros de labores.

b. Un lugar seguro para trabajar, en el cual se eviten los ac-

cidentes deltrabajo y enfermedades profesionales.

c. Bienestar para cada uno de los miembros del Colegio.

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2.- Definiciones: Para los efectos de presente reglamento

seentenderé por:

a) COLEGIO O EMPLEADOR: La entidad empleadora que contra-
ta los servicios del trabajador.

b) TRABAJADOR: Toda persona natural, que en cualquier caracter
preste servicios y sea empleado en algun establecimiento perteneciente
a la Corporacién Educacional Integral Altazor, por los cuales reciba re-
muneracion.

c) JEFE INMEDIATO, JEFE DIRECTO O SUPERVISOR: La per-
sona que esta a cargo responsablemente del trabajo que se desarrolla,
tales coo director, Jefe Técnico, Jefe Administrativo, Profesor Jefe u
otro. En aquellos casos en que existen dos 0 mas personas que revistan
esta categoria, seentendera por jefe inmediato al de mayor jerarquia.

d) DIRECTIVO: Las personas, sean o no profesionales de la edu-

cacion, que formen parte del Equipo Directivo del Colegio.

e) DOCENTE: Las personas que efectian la funcion docente (do-
cencia de aula y actividades curriculares no electivas), y las que sin for-
mar parte del equipo Directivo, efectien la funcion docente directiva.



f) PARADOCENTES: Las personas que efectian funciones en
campos de apoyo o complemento a la funcion docente, las que apoyan y
desarrollan acciones en el ambito del acompafamiento pedagdgico y
formativo de los alumnos y las que trabajan en labores de formacion es-
piritual, social o de formacion humana alumnos, profesores y apodera-
dos.

g) ADMINISTRATIVOS: Las personas que ejercen el trabajo admi-
nistrativo, tendran la funcion de entregar soporte en las distintas areas de
apoyo a la funcién educativa, como también a las diversas tareas de ca-
racter administrativo delColegio como; soporte operativo, secretaria, con-
tabilidad, personal, etc.

h) AUXILIARES: Las personas que ejercen funciones manuales de
aseo, mantencion, reparacion y habilitacion, traslado de bienes y equi-
pos, los mensajeros, guardias, porteros y demas funciones subalternas
de indole similar.

i) RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que esta expuesto el
trabajador y que puedan provocarle un accidente o una enfermedad
profesional, definido expresamente en los articulos Quinto y Séptimo de
la Ley 16.744.

i) EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o con-
junto deelementos que permita al trabajador actuar en contacto directo
con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

k) ACCIDENTE DEL TRAYECTO: Es el que ocurre en el trayecto
directo deida o regreso entre la casa habitacion del trabajador y el lugar
de trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo, sino también el
tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o salida del
trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto di-
recto debera ser acreditada ante elrespectivo Organismo Administrador
mediante el parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

) ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: ASOCIACION
CHILENA DE SEGURIDAD, de la cual el Colegio es adherente.



m) NORMAS DE SEGURIDAD: El conjunto de reglas obligatorias

emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo
Administrador.
ARTICULO 3.- El presente reglamento, que fuera exhibido por el Colegio
en lugares visibles del establecimiento, se da por conocido por todos
los trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar proporcionado
por ésta.

TITULO I
DE LA INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESQ

ARTICULO 4.- Todo el personal que ingrese a “CORPORACION EDUCA-
CIONALINTEGRAL ALTAZOR?”, debera presentar los siguientes anteceden-
tes:

a) Curriculum Vitae

b) Fotocopia del carnet de identidad por ambos lados

c) Certificado de antecedentes al dia

d) Finiquito ultimo empleador

e) Para el caso de Ilos docentes, -certificados de

acreditaciondocente, que permite cobro BRP

f) Certificado de estudios del Ultimo afio rendido o titulo profesional.

g) Certificado de vigencia de registro en AFP, cuando corresponda.

h) Formulario Unico de Notificacion de la Isapre donde cotiza.

i) Certificado que acredite las respectivas cargas familiares.

)] Si fuese mayor de 18 afios de edad, debe acreditar que ha cum-
plido con las leyes de reclutamiento, presentando los documentos que acre-
diten cualquiera de las situaciones del postulante: haber hecho el Servicio
Militar, haber pasado ala reserva sin instruccion militar, o estar eximido defi-
nitivamente del Servicio Militar.

La comprobacion posterior de haber presentado documentos falsos o
adulterados sera causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo.,
por incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato, de-

biendo responder de conformidad a la ley el infractor.



ARTICULO 5.- Toda persona que ingresa a “CORPORACION EDUCACIO-
NAL INTEGRAL ALTAZOR.”, debera llenar una ficha de ingreso en la que
pondra todos sus antecedentes personales, laborales y de estudios realiza-
dos que en ella se solicitan, datos que deberan actualizarse en la medida

que ocurran cambios que la afecten.

ARTICULO 6.- Cada vez que tengan variaciones los antecedentes persona-
les queel trabajador indicé en su solicitud de ingreso, deberd comunicarlo al

area de Administracion correspondiente, con las certificaciones pertinentes.

TITULO I

DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 7.- Todo Trabajador ingresado al Colegio debera suscribir con un
maximo de 15 dias el respectivo Contrato de Trabajo, el que sera en
primera instancia de plazo fijo y cuyo tiempo lo determinard el empleador.
Este contrato de Trabajo sera suscrito en tres ejemplares del mismo tenor y
valor que sera firmado por las partes, uno de éstos quedara en poder del tra-
bajador.

El empleador se obliga a dar cumplimiento a lo dispuesto en el decreto supre-
mo N°37 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, el cual aprueba el regla-
mento de la ley N°21.327 (Ley de Modernizacion de la Direccion del Trabajo).
En lo relativo a los datos y documentacién que el empleador debe mantener

obligatoriamente en el Registro Electronico Laboral de la Direccién del Trabajo.

ARTICULO 8.- El Colegio como norma, no contratara personal menor de 18
afos y cuando tome aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las

disposiciones vertidas en el TITULO I, Libro | del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 9.- El Contrato de Trabajo del Colegio debera contener, de

conformidad con la legislacion vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualizacion y domicilio de las partes.

C) Fecha de Nacimiento del trabajador.



d) Indicacion de la funcion en la que se prestara el servicio.
e) Monto de remuneraciones acordadas, forma y fecha en que seran

canceladas.

f) Distribucién de la jornada de trabajo y duracion de ésta.

g) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.

h) Numero de ejemplares que se confeccionan y distribucion de éstos.

) Beneficios adicionales suministrados por el empleador y demas pac-
tos que acordaren las partes.

)i Firma de las partes.

El contrato de un docente o profesional de la educacion, ademas de las indi-

caciones sefaladas, debera contener las siguientes especificaciones:

a) Descripcién de las labores docentes que se encomiendan.

b) Duracién del contrato, el que podra ser de plazo fijo, de plazo indefini-
do o de reemplazo. El contrato a plazo fijo tendra la duracion de un afio labo-
ral docente, pudiendo renovarse en conformidad a los dispuesto en el Cdigo
del Trabajo; el contrato de reemplazo es aquel en virtud del cual un docen-
te presta servicios enun establecimiento para suplir transitoriamente a otro
con contrato vigente que no puede desempefiar su funcién, cualquiera que

sea la causa.

C) Establecer la cantidad de horas lectivas y no lectivas del docente.

ARTICULO 10.- Todas las modificaciones que se le hagan al contrato de
trabajo, se haran mediante un anexo debidamente firmado por las partes, el

gue formara parte integrante del Contrato de Trabajo.

No sera necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ellos
los aumentos derivados de reajustes legales de remuneraciones. Sin em-
bargo, aun en este caso, la remuneracion del trabajador debera aparecer
actualizada en los contratos a lo menos una vez al afio incluyendo los referi-

dos reajustes.

ARTICULO 11.- El empleador podra alterar la naturaleza de los servicios o

el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condicién de que se trate de



labores similares, que el nuevo sitio quede en el mismo lugar o ciudad; sin

gue ello importe menoscabo para el trabajador.

TITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DESCANSOS Y COLACIONES

ARTICULO 12.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabaja-

dor debe prestar efectivamente sus servicios en conformidad al contrato.

Se considerara también jornada de trabajo, el tiempo en que el trabajador se
encuentra a disposicién del empleador sin realizar labor, por causas que

no le sean imputables.

La jornada de cada trabajador serd aquella expresada en su respectivo con-

trato de trabajo, la que se adecua a los limites legales.

La jornada ordinaria de trabajo no excedera de 45 horas semanales, distri-
buidas en un horario de lunes a sabado para personal no docente. Para el
personal docente y asistentes de la educacion, la jornada ordinaria de traba-
jo no excedera de 44 horas semanales, distribuidas en un horario de lunes a

sabado.

En el caso de personas que realizan arreglos, mantencion y/o trabajos ex-
teriores, la jornada ordinaria de trabajo no excederd de 44 horas sema-
nales y sera distribuida principalmente los fines de semana, en un horario

en el que no haya presencia de alumnos.

Se excluyen de estas limitaciones de jornadas, todas las personas que
precisa la ley como, Gerentes, Administradores, Directores y en fin, todas las

personas que trabajen sin fiscalizacion superior.

Los dias y horas en que se distribuye la jornada de trabajo pueden cambiar

para uno o todos los trabajadores, segun las necesidades pedagdgicas y cu-



rriculares del colegio, y de conformidad al poder de discrecional del emplea-
dor.
El establecimiento no funciona con sistema de turno por no ser acorde a las

necesidades propias de la corporacion por lo tanto esta no aplica.

ARTICULO 13.- Quedan excluidos de la limitacién de la jornada de trabajo,
todos aquellos trabajadores que desempefien funciones de aquellas conteni-

das en el actual inciso 2° del articulo 22 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 14.- La jornada de trabajo se interrumpira todos los dias durante
al menos 30 minutos para que los trabajadores hagan uso de la colacién, la

cual se hara en turnos.

En el caso de los docentes serd de 60 minutos y serd definida e informada

de acuerdo a los horarios de clases.

ARTICULO 15.- El Colegio podréa alterar la jornada de trabajo hasta en 60
minutos, ya sea al inicio o al término de la jornada. Para tomar esta determi-
nacion,debera comunicarla a su personal a lo menos con 30 dias de anticipa-

cion.

ARTICULO 16.- Podra también excederse en la duracién de la jornada
diaria,en la medida que se deba evitar perjuicios en la marcha normal de la
misma, cuando sobrevenga fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba pre-
venirse situaciones de riesgo o efectuar reparaciones impostergables a las a
las instalaciones. Las horas trabajadas en exceso, se pagaran como extra-

ordinarias.

TITULO V
DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 17.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las

horas normales de trabajo diarias y deberan ser trabajadas con pleno cono-



cimiento y autorizacién del Colegio, lo que deberé ser autorizado por escrito

por el Director u otra Jefatura directa.

Las horas extraordinarias deberan pactarse por escrito, sea en el contrato de

trabajo o0 en un acto posterior.

No podran exceder de dos horas por dia y se pagaran con el recargo legal
sobre sueldo convenido y se liquidaran conjuntamente con las remuneracio-

nes del mes respectivo.

ARTICULO 18.- Este trabajo efectuado en esas condiciones, serd pagado
con el 50% de recargo legal y debera ser cancelado junto con el sueldo

mensual respectivo.

ARTICULO 19.- El plazo para el cobro de las horas extraordinarias prescribe
en el plazo de 6 meses, contando desde la fecha en que debieron ser pa-

gadas.

TITULO VI
DEL DESCANSO SEMANAL.

ARTICULO 20.- Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos se-
ran de descanso; sin perjuicio de las actividades que deban necesariamente
desempeniarse en tales dias para el buen desempefio de las labores docen-
tes, sean curriculares o extracurriculares, o de formacion; o para la seguri-

dad, aseo, mantencién o buena marcha del Colegio.

TITULO VI
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

ARTICULO 21.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las
horas de trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, el trabajador tendra la
obligacion de registrar tanto la entrada como la salida del establecimiento, al

igual que debera registrar la jornada de colacion, tanto en su entrada como



en su salida, mediante sistema de reloj control, donde debera colocar su hue-

lla digital o rostro, para el correspondiente registro del reloj control.

De acuerdo a lo estipulado en el respectivo contrato de trabajo, seran faltan
graves al control de Asistencia, dando origen a una carta de amonestacion
por escrito o verbal e inclusive el descuento en su remuneracion diaria equi-

valente al 25%, las siguientes situaciones:

a) No registrar la hora de entrada y salida.
b) No registrar los tiempos destinados a tomar la colacién.
c) No registrar las ventanas, en el caso de los docentes.

d) Ausentarse del colegio sin autorizacién y/o registrando salida

La salida del trabajador del Establecimiento durante la jornada de trabajo o
todo permiso concedido por un dia debera constar por escrito y ser autoriza-
do por el Director del Colegio con apego al procedimiento interno o instru-

mentos colectivos existente en cada establecimiento.

TITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES, DE SU LIQUIDACION Y PAGO.

ARTICULO 22.- Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en
dinero y las adicionales en especies evaluables en dinero que debe percibir

el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo.

El Cddigo del trabajo en su Capitulo V, articulo N° 41 “De las Remuneracio-
nes” establece que, “No constituyen remuneracion las asignaciones de movi-
lizacion, de pérdida de caja, de desgaste de herramientas y de colacion, los
viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, la in-
demnizacién por afios de servicios legal y/o contractual y las demas que pro-
ceda. pagar al extinguirse la relacion laboral, ni, en general, las devoluciones

de gastos en que seincurra por causa del trabajo”.



La remuneracion que percibiran los trabajadores del Colegio sera aquella
gue se ha estipulado en sus respectivos contratos individuales de trabajo y

aquellas que la Ley ordene.

ARTICULO 23.- El personal docente en el Colegio percibe una remuneracion
gue se enmarca en la normativa especial del D.F.L. N°1 de 1996 (Estatuto
Docente),en el sentido que no podra ser inferior al valor hora minimo nacio-
nal vigente fijado, ello sin perjuicio de los demas beneficios y regalias conte-

nidas en los instrumentos colectivos, en su caso.

ARTICULO 24.- Los trabajadores recibiran como remuneracion por la pres-
tacion de sus servicios, el sueldo definido en su contrato de trabajo, el que

no puede ser inferior a la renta minima nacional establecida.

ARTICULO 25.- El pago de la remuneracion se hara efectiva el Gltimo dia
habil del mes que corresponde, mediante la transferencia electronica en la
cuenta que indique cada trabajador, o en sus efectos con cheque nominativo
y cruzado a nombre del trabajador respectivo. El Colegio no realiza anticipos,

ni préstamos a sus trabajadores.

ARTICULO 26.- Del total de las remuneraciones, el Colegio deducira los
impuestos legales, las cotizaciones previsionales, los dias no trabajados y
los atrasos, y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el
Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 27.- S6lo con acuerdo del empleador y trabajador que debera
constar por escrito, podran deducirse de las remuneraciones sumas o por-
centajes determinados, para efectuar pagos de cualquiera naturaleza, siem-
pre que todas estas deducciones, no excedan el 15% de la remuneracion
total del trabajador (Codigo del Trabajo Libro VI. Articulo 58, parrafo tercero

de la Proteccion de las Remuneraciones).

Asimismo, se deducirdn las multas contempladas en este Reglamento In-

terno, y demas que determinen las leyes.



No podra deducirse, retenerse 0 compensarse otras sumas que no autoricen

la Ley o este Reglamento.

El oportuno cumplimiento de las obligaciones previsionales de los trabajado-
res en las Administradoras de Fondos de Pensiones, las Instituciones de Sa-
lud Previsional u Organismos Previsionales similares, se acreditara con las
respectivas planillas debidamente timbradas por cada organismo o certifica-

ciones si se pagaren por medio de sistemas digitales e informaticos.

ARTICULO 28.- La remuneracion convenida con los descuentos previa-
mente realizados, le sera depositada al trabajador en su tarjeta personal de
la entidad bancaria mediante transferencia bancaria o en caso de que no

cuente con tarjeta sera a través de cheque.

El trabajador tendrd a su disposicién en su correo electrénico personal el
comprobante de todo lo pagado con el detalle de los descuentos. Es obliga-
cion del trabajador firmar de forma digital, los comprobantes dentro de los

primeros cinco dias de recepcionada el comprobante de pago.

TITULO IX
DEL FERIADO ANUAL.

ARTICULO 29.- Los trabajadores que cumplan un afio o mas en el Colegio,
tendran derecho cuando asi ocurre, a un feriado legal de 15 dias habiles, con
gocede remuneracion integra. El personal docente y asistentes de la educa-
cion seran informados anualmente de su periodo de vacaciones de acuerdo
al calendario escolar y las capacitaciones que se hayan programado. El fe-
riado anual de docentes y asistentes de la educacion se regira por las nor-

mas especiales establecidas por las leyes aplicables en cada caso.

ARTICULO 30.- Para todos los trabajadores del Colegio que tienen un
horario distribuido en 6 dias de lunes a sabado, el dia sadbado sera con-
siderado habil, de tal manera que su feriado comprendera ademas este dia

en ese periodo.



ARTICULO 31.- El feriado conforme a la legislacion vigente, sera otorgado
por el Colegio de preferencia en invierno o verano, no siendo factible otorgar
feriados en otros periodos del afio, ni tampoco serdn acumulables para otros
periodos. Si el trabajador por cualquier motivo dejare de prestar servicios al
Colegio antes de cumplir el afio de trabajo, se cancelara el feriado en propor-
cion al tiempo trabajado incluida la fraccién de dias del mes en que ocurra

el término de contrato.

ARTICULO 32.- El feriado debera ser continuo, podra fraccionarse de comun
acuerdo entre las partes segun lo establecido en las normas aplicables al

caso.

TITULO X
SERVICIOS DEL PERSONAL Y LICENCIAS.

ARTICULO 33.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia,
debera estar respaldado por el respectivo comprobante de permiso en uso
en el Colegio.

ARTICULO 34.- Todos los permisos deberan ser solicitados a la Direccién
del Colegio con una anticipaciéon minima de 3 dias, con la salvedad del
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a
los trabajadores, esto debidamente ratificado mediante comprobante firmado
por el trabajador y la jefatura directa, con el respectivo visado de la adminis-

tracion.

ARTICULO 35.- Ningin trabajador podra autorizar sus propios permisos,

debera acudir siempre a la jefatura superior.

Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término
de la jornada de trabajo seran autorizados por la jefatura directa y la Direc-

cion del Colegio o quien esté en su reemplazo.



ARTICULO 36.- Los permisos en ningln caso podran ser compensado. Solo
seran autorizadas mediante los procesos ya establecidos, mediante convenio

colectivo, o en su defecto lo determinado por administracion.

ARTICULO 37.- Se considerara permisos especiales los que se otorguen con
motivo de Matrimonio, Natalidad, los de Defuncion que constituyan carga fami-
liar del trabajador y también de un familiar directo no carga. Estos permisos y
Su tratamiento con respecto a descuentos seran autorizados Unicamente por la
Direccion del Colegio, los que en cualquier caso, no podran exceder de 7

dias habiles o laborales.

ARTICULO 38.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que este enfermo y
no puede asistir al trabajo debera dar aviso presentando la correspondiente
licencia médica a la direccion del Colegio, dentro de las 24 horas de sobre-

venir la enfermedad.

ARTICULO 39.- Es obligacién del empleador dar el curso correspondiente a
la licencia médica para que los organismos pertinentes las visen y se pro-
ceda a los pagos de subsidios y demas beneficios a los que el trabajador
involucrado pudiera tener acceso, solo en aquellos casos que la licencia mé-
dica sea entregada o recepcionada por el empleador en la forma y dentro de
los plazos establecidos en la ley, quedando la obligacion al trabajador de in-
formar respecto acualquier modificacion en su remuneracién al respectivo

sistema de salud.

ARTICULO 40.- El Colegio se reserva el derecho de observar el cum-
plimiento de los reposos médicos que se otorguen a sus trabajadores para lo
cual podra hacer visitas domiciliarias al trabajador paciente.

Se prohibe ademas las actividades remunerativas, durante el perio-

do que dure la licencia médica.

ARTICULO 41.- El Colegio prohibira al trabajador enfermo, con licencia mé-
dica que asista al trabajo o efectle con su conocimiento, cualquier actividad

o labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a me-



nos que se trate de actividades recreativas no remuneradas y compatibles

con el tratamiento médico.

ARTICULO 42.- El Servicio Militar Obligatorio. Al trabajador que es llamado
al Servicio Militar activo o a instruccion, el Colegio le mantendra el empleo y

la antigledad, pero no le pagara remuneraciones mientras dure ese periodo.

TITULO XI
LICENCIAS DE MATERNIDAD

ARTICULO 43.- Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de materni-
dad de seis semanas antes del parto y doce semanas después de él.

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de naci-
miento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del par-
to, y en este caso sera de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o
distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso
también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcién, y se
contara a partir de la notificacién de la resolucién que otorgue el cuidado per-
sonal o acoja la adopcion del menor, en conformidad a los articulos 19 y 24 de

la ley N° 19.620. Este derecho es irrenunciable.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a és-
te, dicho permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo corres-
pondera al padre o a quien le fuere otorgada la custodia del menor, quien goza-
ra del fuero establecido en el articulo 201 del Cddigo del Trabajo y tendra dere-

cho al subsidio a que se refiere el articulo 198 de mismo cuerpo legal.

El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor

perdera el derecho a fuero y subsidio establecidos en el inciso anterior.

Los derechos de descanso de maternidad de seis semanas antes del parto y
doce semanas después de él, no podran renunciarse y durante los periodos de

descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.



Asimismo, no obstante cualquier estipulacion en contrario, deberan conservar-

seles sus empleos o puestos durante dichos periodos.

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésima semana de gesta-
cion o si el nifio pesaré menos de 1500 gramos, el descanso postnatal ya sefia-
lado seréa de 18 semanas. En caso de partos de 2 0 mas nifios, el periodo de
descanso postnatal establecido se incrementara en siete dias corridos por cada
nifio nacido a partir del segundo.

Cuando concurrieren simultaneamente las circunstancias de bajo peso e hijos
multiples, la duracion del descanso postnatal sera la de aquel que posea una

mayor extension.

ARTICULO 44. Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal pa-
rental de doce semanas a continuacién del periodo postnatal, durante el cual
recibiran un subsidio cuya base de calculo ser& la misma del subsidio por des-

canso de maternidad a que se refiere el articulo anterior.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez
terminado el permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el
permiso postnatal parental se extendera a dieciocho semanas. En este caso,
percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido con-
forme al articulo anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipen-
dios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas re-

muneraciones de caracter variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformi-
dad a lo establecido en el inciso segundo del articulo 22, podran ejercer el de-
recho establecido en el inciso anterior, en los términos de dicho precepto y con-

forme a lo acordado con su empleador.

Para ejercer estos derechos, la trabajadora debera dar aviso a su em-

pleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anti-



cipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo.
De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso

postnatal parental de acuerdo a lo establecido en el articulo anterior.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la
naturaleza de sus labores y las condiciones en que aquella las desempernia,
estas ultimas so6lo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajado-
ra cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la rein-
corporacion parcial deberd ser fundamentada e informada a la trabajadora,
dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de ésta, mediante carta cer-
tificada, 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
hébiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacién de su em-
pleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y
condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del

empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de con-
formidad a lo establecido en este articulo, el empleador debera dar aviso a la

entidad pagadora del subsidio antes del inicio del permiso postnatal parental.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado per-
sonal del menor por sentencia judicial, le correspondera a éste el permiso y

subsidio establecidos por la ley y tratados en este titulo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion 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 remuneracio-

nes.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar

aviso a su empleador mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez



dias de anticipacion a la fecha en que hard uso del mencionado permiso, con
copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha comunicacion debera ser re-
mitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su vez, el
empleador del padre debera dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio
que correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél

utilice.

ARTICULO 45.- Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de
expirado el descanso de maternidad, excluido el permiso postnatal parental
establecido en el articulo anterior, la trabajadora gozara de fuero laboral. En
caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental también gozara
de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracion de su per-
miso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con

todo, este fuero del padre no podra exceder de tres meses.

TITULO X1l OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

ARTICULO 46.- Obligaciones del Empleador

El empleador estara obligado a respetar y cumplir las normas contractua-

les ylaborales, y en especial:

a) Promover un ambiente que favorezca el buen trato y espiri-
tu comunitario.

b) Respetar al personal del establecimiento educacional en su
dignidad de persona y calidad de sus funciones.

c) Respetar su integridad fisica, psicolégica y moral, no pu-
diendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o mal-
tratos psicologicos por parte de los demés integrantes de la

comunidad educativa.



d) Proponer las iniciativas que estimen utiles para favorecer el
buen clima entre los miembros de la comunidad y sana

convivencia.

e) Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones
contractuales.

f) Instruir y difundir adecuadamente al personal, acerca de los
beneficios otorgados por los organismos de seguridad so-
cial y previsional.

g) Dar a cada miembro del personal del establecimiento edu-
cacional ocupacion efectiva en las labores convenidas, sin
perjuicio de lo anterior el empleador se reserva en este acto
el derecho a ejercer el poder de direccion que le otorga la
ley.

h) Promover el perfeccionamiento profesional de los docen-
tes directivos, docentes, paradocentes, administrativos y
auxiliares,

i) Conocer los reclamos que formula el personal del estable-
cimiento educacional a su cargo, ya sea directamente o a
través de sus representantes o superiores, siempre que se
formulen en términos respetuosos, convenientes y por el
conducto regular.

i) Informar y velar por el cumplimiento de las normas técnico-
pedagdgicas emanadas del Ministerio de Educacion.

k) Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizar-
se eficazmente la labor de supervision e inspeccion al es-
tablecimiento por parte de los organismos del Ministerio de

Educacion, conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 47.- Obligaciones de Orden para los Trabajadores
Todos los trabajadores del Colegio deberan cumplir fielmente con las obliga-
ciones que le impongan las normas establecidas en su contrato de trabajo,

las instrucciones que imparta el Colegio, las disposiciones legales y regla-



mentarias vigentes, los instrumentos colectivos, Proyecto educativo institu-

cional, Manual de convivencia y las contenidas en este Reglamento Interno.

ARTICULO 48.- Ademas de lo sefialado en el articulo anterior, seran obliga-

ciones reglamentarias de los trabajadores del Colegio las siguientes:

1. Conocer, estudiar, promover y cumplir la filosofia propia del Cole-
gio y, en particular, el Proyecto Educativo que lo anima, Manual
de Convivencia y demas reglamentos y procedimientos internos.

2. Realizar responsablemente el trabajo convenido, para que el es-
tablecimiento pueda cumplir con los fines de la educacién, de
acuerdo a las normas e instrucciones dadas por la Direccion.

3. Ejercer, por parte de los docentes o profesionales de la educacion:

a. Lafunciéon docente en forma idonea y responsable.

b. Ejercer responsablemente las tareas administrativas que
aseguran la buena convivencia: registro de asistencia, en-
trevistas, firmas y observaciones en el libro de clases, entre
otros.

c. Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando correspon-
da.

d. Actualizar sus conocimientos, asistir a las capacitaciones,
cursos de perfeccionamiento y evaluarse periédicamente.

e. Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares
correspondientes a cada nivel educativo establecidos por
las bases curriculares y los planes y programas de estudio.

f. Ejercer las actividades no lectivas y planificaciones.

g. Respetar tanto las normas del establecimiento como los
derechos delos estudiantes y apoderados.

h. Mantener un trato respetuoso Yy sin discriminacion arbi-
traria con los estudiantes y demas miembros de la comu-
nidad educativa.

i. Conocer las metas e indicadores propuestos anualmente
por lainstitucion y actuar consecuentemente con ello.

4. Ejercer por parte de los asistentes de la educacion:



Ejercer su funcion en forma idénea y responsable.

b. Respetar las normas del establecimiento en que se desempe-
nan.

c. Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la

comunidad educativa.

d. Conocer las metas e indicadores propuestos anualmente
por la institucién y actuar consecuentemente con ello.

e. Proponer las iniciativas que estimen Utiles para favorecer el
buen clima entre los miembros de la comunidad y la sana
convivencia.

5. Mantener un clima cordial y de respeto entre el personal con los
alumnos y apoderados y con el publico en general, brindandole
una atencion deferente y cortés, a fin de facilitar el cumplimiento
de los fines de educacion y del colegio.

6. Desempefiar su labor con buen animo, diligencia y puntualidad,
colaborando asi a la mejor marcha del proceso Educacional.

7. Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento y su Di-
reccion.

8. Participar en las reuniones de diagnéstico, planeamiento, ejecu-
cion y evaluacion, y de formacién permanente, convocadas por la
Direccion u organismos correspondientes.

9. Dar aviso anticipadamente de su ausencia, por causa justificada,
respecto aclases, consejos o actividades previamente acordadas.

10.Respetar los controles de entrada y salida al colegio y los tiempos
de entrada y salida de las clases.

11.Mantener sobriedad, compostura y ética en su quehacer y en el
desempeiio de su funcion, incluyendo una adecuada presentacion
personal.

12.Cuidar los bienes de la institucion y velar por su buena manten-
cion, dando aviso inmediato a traves del formulario denominado
mantencion y reparacion, manejado por la secretaria general el
cual debe ir firmado por el informante y entregado al jefe directo
en caso de deterioro o pérdida,evitando todo gasto innecesario al

establecimiento.



13.Guardar la conveniente privacidad en los asuntos cuya naturaleza
lo requiera, o sobre los cuales se haya dado instruccion en cuanto
a caracter reservado.

14.Desarrollar sus funciones y cumplir con sus deberes y responsabi-
lidades con la mayor eficiencia.

15.Ser puntuales en las horas de entrada del trabajo. Cumplir es-
trictamente con el horario de trabajo establecido en su respectivo

contrato de trabajo.

16.Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de sus labores,
durante todo el horario de trabajo, y comunicar a su Jefe Directo si
debe ausentarse de él.

17.Acatar y cumplir las érdenes que reciba de sus Jefes, y guardarles
el debido respeto.

18.Cumplir estrictamente con las normas de trabajo y seguridad es-
tablecidas en este Reglamento, las instrucciones de sus Jefes y
atender cuidadosamente todos los controles destinados a prote-
gerse a si mismo, a las demas personas y a los equipos e instala-
ciones.

19.Presentarse al trabajo en condiciones fisicas, mentales y de hi-
giene personal adecuadas para el cumplimiento eficaz de sus la-
bores.

20.Cuidar en su utilizacion todas las instalaciones, equipos compu-
tacionales, de hardware, software, programas computacionales y
herramientas tecnoldgicas, tales como Internet, correo electronico
y otros; y demas equipos y materiales de aula, aseo u oficina que
el Empleador haya puesto a su disposicion; y utilizarlos para y en
beneficio exclusivo del Colegio, conforme a las politicas y proce-
dimientos que esta ultima determine o que correspondan a la na-
turaleza de los mismos. Cuando tenga a su cargo equipos compu-
tacionales, se obliga expresamente a usar solamente programa o
software legitimo que le proporcione el Colegio, el cual contara

con su licencia y manuales respectivos.



21.Cuidar y utilizar responsablemente los utensilios de trabajo que le
proporcione el Empleador.

22.Dedicar la totalidad de su tiempo de trabajo, atencién, cuidado y
mejores esfuerzos a cumplir sus deberes, responsabilidades y
obligaciones durante la vigencia de este contrato.

23.Presentar por escrito, las solicitudes de permiso para ausentarse
del trabajo, con o sin goce de remuneracion dependiendo del caso
y segun consta en los instrumentos colectivos y/o procedimientos
internos.

24.Cumplir con todas las normas de procedimiento, de conducta, del
manejo y seguridad de la informacidn, de la utilizacion de recursos

técnicos y de comunicaciones establecidas por el Colegio.

25.Cumplir y participar fielmente en los programas y sistemas de eva-
luacion de cargo; evaluacién de desempefio; estudios, analisis o
encuestas de clima laboral y organizacional, y toda otra actividad
destinada a conocer y mejorar el desempefio, eficiencia, comuni-
caciones, participacion y seguridad en el trabajo que el Colegio
disponga.

26.Rendir cuenta a la administracion del dinero que haya sido entre-
gado para la gestion de un trabajo especifico.

27.Colaborar con el orden y la disciplina de los educandos.

28.Colaborar con la prevencion de situaciones de maltrato para con
los educandos, sea que éste pudiere ocasionarse entre los mis-
mos alumnos o por un tercero adulto.

29.Intervenir de inmediato para evitar un maltrato a un educando,
cuando tomare noticia de que éste se esta verificando.

30.Cumplir y hacer cumplir en lo que le compete las Normativas de
Convivencia Escolar.

31.Informar en forma inmediata si los antecedentes personales del
trabajador, consignados en el contrato o en los registros experi-
mentan alguna modificacion, sera obligacion del trabajador poner-
lo inmediatamente enconocimiento del area de Administracion del

Colegio con las certificaciones pertinentes



32.Dar cuenta de inmediato a su jefe de cualquier acto ilicito que se
produzca, en su presencia 0 que conozca Yy diga relacion con el
Colegio.

33.Estar dispuestos a la colaboracién, auxiliar y ayuda en caso de si-
niestros o emergencias en el Colegio y/o sus dependencias.

34.Abstenerse de realizar competencia con el Colegio o realizar ne-
gociaciones dentro del giro educacional segun lo establecido en
el articulo 160, nimero 2 del Cédigo del Trabajo.

35. Restituir al término del contrato y en buen estado los equipos, uni-
formes y demas elementos de trabajo que el Colegio le hubiere
proporcionado, habida consideracién de desgaste producido por el

uso y la accion del tiempo.

36.Usar uniforme o ropa de trabajo segun las instrucciones emana-
das por la direccién del colegio o lo estipulado en los instrumentos

colectivos vigentes.

ARTICULO 49.- Prohibiciones generales para los Trabajadores.

Seran prohibiciones de orden para el trabajador, las siguientes, las que
tendran el caracter de esenciales, de tal suerte que la infraccion a cual-
quiera de ellas podra estimarse como incumplimiento grave de las obli-
gaciones impuestas por el contrato y que por lo mismo, autorizan al em-
pleador para reservarse la facultad deponer término a la relacion laboral,

segun la gravedad y trascendencia de la falta que se trate:

Se prohibe a los trabajadores del Colegio:

1. Promover, amparar y/o realizar cualquier conducta, en contra de
cualquier integrante de la comunidad escolar que atente contra la
sana convivencia escolar, las relaciones laborales y los principios
en que se fundamenta el Proyecto Educativo, la direccion del co-
legio, Manual de Convivencia, y demas reglamentos y Procedi-
mientos internos del Colegio

2. Maltratar bajo cualquier forma a un educando, comparfiero de trabajo
0 superior.



3. Faltar al trabajo o abandonarlo durante la jornada respectiva, ( sa-
lida intempestiva) sin causa justificada. Este abandono se consi-
dera que causa un grave perjuicio a la buena marcha del estable-
cimiento educacional.

4. Atrasarse, sin la adecuada justificacion, al inicio de su jornada la-
boral cuando el trabajador incurra en mas de tres atrasos en el
mes el empleador le presentara una carta de amonestacion, al
completar el trabajador tres cartas en un afio, sera considera in-
cumplimiento grave a las disposiciones que impone el contrato de

trabajo.

5. Trabajar sobre tiempo sin autorizacion previa escrita del jefe direc-
to. Suspender, sin causa justificada, la actividad laboral o inducir a
otros a hacerlo.

6. Maltratar, o descuidar con dafno, las instalaciones materiales del Co-
legio.

7. Hacer circular listas, suscripciones u organizar colectas sin la au-
torizacion expresa de la Direccidn. Esta prohibicion se considera
falta a la probidad.

8. Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, usando una
vestimenta no adecuada a labor profesional.

9. Marcar o firmar asistencia de compaferos de trabajo en el control
de llegada o salida.

10.Mostrar negligencia en el cumplimiento de compromisos con el
Colegio, alumnos o deméas comparieros de trabajo.

11.Hacer clases patrticulares a los alumnos del establecimiento, reci-
biendo por ello dinero o donativos equivalentes.

12.Propalar disconformidad o malestar para con la marcha o régimen
interno del Colegio sin darlo a conocer previamente a la Direccién
y esperar un tiempo prudencial para que se subsanen los defec-
tos.

13.Promover actividades de tipo politico-partidista dentro del estableci-
miento.

14.Atender, durante las horas de trabajo, asuntos o negocios de in-

dole personal.



15.Hacer o contestar llamadas telefénicas desde equipos celulares
durante la jornada laboral. Exceptiense de esta regla las llamadas
0 mensajes que tengan caracter de urgencia

16.Tomar la representacion del Colegio para ejecutar actos o contra-
tos que exceden la atribuciones del trabajador o comprometan el
patrimonio del establecimiento, salvo autorizacion expresa de la
Direccion; las obligaciones que nazcan de estos actos realizados
por el trabajador, con infraccion de estas normas, seran de su ex-
clusiva responsabilidad, y, si fuesen varios los que hubiesen inter-
venido, la responsabilidad sera solidaria.

17.Impedir o pretender impedir el desarrollo normal de las actividades

del establecimiento.

18. Adulterar el registro reloj control y marcar la llegada o salida de
algun otro trabajador.

19.Vender y/o prestar elementos de proteccion personal (ejem.: za-
patos deseguridad, guantes, etc.)

20.Dar el domicilio del Colegio para otros fines que no sean los deri-
vados de la prestacién de sus servicios, no pudiendo, en caso
alguno, usarse este domicilio para fines judiciales, comerciales o
cualquier otro que no sea la finalidad anteriormente indicada.

21.Ensuciar o perjudicar de cualquier modo la higiene, equipos, su-
perficies de trabajo y utensilios.

22.Hacer uso de equipos, computadores, implementos u otros me-
dios del Colegio, en asuntos personales o para usos que no sean
propios del desempefio de las funciones del trabajador.

23.Utilizar e Incorporar programas computacionales o softwares en
los equipose instalaciones del Colegio que no sean previamente
revisados, aprobados e instalados por personal especializado y
autorizado del Empleador. La contravencion a esta prohibicion se-
ra considerada como un incumplimiento grave a las obligaciones
que impone el Contrato de Trabajo, sin perjuicio delas acciones
legales que procedieren en contra de éste por eventuales infrac-
ciones a la normativa sobre propiedad intelectual.



24.Autorizar o permitir el ingreso de vendedores, cualquiera sea su
naturaleza, para realizar actos de comercio en el interior del Cole-
gio.

25. Presentarse a trabajar en estado de desaseo.

26. Atribuirse jefaturas o superioridad jerarquica sin haber recibido la
autorizacion del Colegio al efecto.

27.0cupar personal subalterno durante las horas de trabajo en asun-
tos personales.

28.Ingresar al lugar de trabajo en estado de intemperancia, ebriedad
o bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

29.Consumir drogas, alcohol o narcoticos durante la jornada de tra-
bajo, salvo indicacion médica legalmente otorgada cuando proce-
da y previamente informada al Colegio.

30.Fumar en todas las dependencias del Colegio, o llevar consigo
materiales o elementos que produzcan llama o incandescencia de
conformidad a la legislacion vigente.

31.Dedicarse a otros asuntos ajenos a sus labores, durante las horas
de trabajo.

32.Faltar al debido respeto, de palabra o de hecho, a sus jefes, com-
pafieros de trabajo, padres y apoderados y alumnos o fomentar
desorden o indisciplina entre los demas trabajadores induciéndo-
los a resistir las 6rdenes o instrucciones que se les impatrta.

33.Escribir en las paredes, fijar afiches o proclamas proselitistas rela-
tivas a algun credo religioso, politico o cultural, arrojar basuras o
desperdicios en los servicios higiénicos, lugar de trabajo y demas
dependencias del establecimiento y en cualquier otro lugar que no
sean los recipientes que para tales efectos existan dentro de las
instalaciones del Colegio.

34.Desvestirse, cambiarse de ropa o calzado, o guardar efectos per-
sonales en los lugares de trabajo o en otros sitios que no sean los

especialmente habilitados al efecto.



35.Salir del establecimiento, ausentarse de su lugar especifico de
trabajo, o abandonar sus labores durante las horas de trabajo, sin
previa autorizacion o permiso de la jefatura respectiva.

36.Sacar de los recintos del Colegio utiles de trabajo y, en general,
elementos de propiedad de ésta.

37.Efectuar, colaborar, encubrir, permitir o no comunicar, segun co-
rresponda, cualquier accion que distraiga fondos o bienes de pro-
piedad del Colegio, de sus apoderados, o en general, de toda per-
sona natural o juridica que se relacione con el Colegio, en bene-
ficio personal o de terceros, sin perjuicio de su responsabilidad
civil y penal.

38.Hacer uso de sistemas de valija interna para envio de objetos o
correspondencia personal.

39.Romper, rayar, retirar o destruir comunicaciones colocadas por el

Colegio en sus recintos.

40.Se prohibe incumplir el reposo médico que se le prescriba; reali-
zar trabajos, remunerados o no, durante él; enmendar licencias
médicas o facilitarlas a otro trabajador o recibirlas de él. Portar
cualquier tipo de arma, blanca o de fuego, en el trabajo.

41.Usar para fines personales las hojas y materiales identificatorios
con el membrete del Colegio, sin contar con autorizacion para ello.

42.Ejercer cualquier accion indebida dirigida a otro trabajador del Co-
legio, o tercero que se encuentre prestando servicios externos en
el Colegio, que impliqgue un requerimiento de naturaleza sexual,
no consentido por quien los recibe y que amenace o perjudique
su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

43.Ejercer o promover, reiteradamente, contra un compafiero de tra-
bajo, acciones de caracter verbal, escrito, gestual, de contacto fi-
sico, u omisiones, que tengan como objeto y/o efecto generar un
contexto laboral adverso, discriminatorio, intimidatorio, hostil,
ofensivo o humillante para la victima, entorpecer su desempefio

laboral y/o provocar su exclusiéon social dentro del Colegio.



44.Realizar algun acto que discriminen a las personas segun su raza,
color, sexo, religion, nacionalidad, edad, discapacidad, y otras
condiciones protegidas por la ley. Esto se aplica a cualquier prac-
tica de empleo, inclusive reclutamiento, contratacién, sueldo, re-
visiones de desempefio, capacitacion y desarrollo, promociones y
otros términos y condiciones de empleo.

45.Realizar cualquier actividad o gestion que se encuentre prohibida
por la normativa laboral vigente, por el Contrato de Trabajo, por
las politicas globales o locales que regulan la forma de prestar
servicios de los trabajadores del Colegio o por este Reglamento
Interno.

46.Se prohibe a todos los trabajadores de este colegio a realizar acti-
vidades comerciales de cualquier tipo la inobservancia a esta dis-
posicion se considerar una falta grave a las obligaciones que im-
pone el contrato de trabajo.

47.El uso de cualquier medio de comunicacién, que no sea aquel es-
tablecido como oficial por el establecimiento educacional, para
efectuar comunicaciones a los distintos integrantes de la comuni-

dad escolar.

TITULO Xl
DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA Y SANCION POR CONDUC-
TAS DEACOSO SEXUAL.

ARTICULO 50.- El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la
dignidad humana y contraria a la convivencia al interior del Colegio.
Son consideradas como conductas de acoso sexual el requerimiento o
requerimientos de caracter sexual realizado por cualquier medio, no con-
sentidos por quien lo recibe y que amenazan o perjudican su situacion

laboral en el empleo.

A modo de ejemplo, se presenta niveles para categorizar las conductas

de acoso sexual en el trabajo:



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

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

Nivel 3: Acoso medio, fuerte verbal: Llamadas telefonicas, WhatsApp,
y/o presionespara 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 pa-

ra tenercontactos intimos.

A continuacion, se detalla el PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA E IN-
VESTIGACION vy los principios que lo fundamentan:

ARTICULO 51.- Todo trabajador/a del Colegio que sufra o conozca de
hechos ilicitos definidos como acoso sexual por la ley, debe denunciar-
los, por escrito, al director y/o administracién superior del Colegio, o a la
Inspeccion del Trabajo competente.

ARTICULO 52.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en
el articulo anterior, debera ser investigada por el Colegio o la Corpora-
cion en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a un
funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas
materias.

ARTICULO 53.- La administracion superior del Colegio y/o Corporacion
derivara elcaso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine
gue existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor
de la denuncia, y cuando se considere que el Colegio no cuenta con per-

sonal calificado para desarrollar la investigacion.

ARTICULO 54.- La denuncia escrita dirigida a la Direccion y/o Adminis-
tracion superior del Colegio y/o Corporacion, debera sefalar los
nombres, apellidos y

R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en el Colegio y

cual es 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.

ARTICULO 55.- Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de
2 dias habiles, contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su
trabajo de investigacién. Dentro del mismo plazo, deber& notificar a las
partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de investiga-
cion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir
a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que susten-
ten sus dichos.

El procedimiento de investigacion ante una denuncia por acoso sexual

tiene como fundamento los siguientes principios:

o Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion
correspondiente, incorpora como base fundamental la con-
fidencialidad de quien asume la responsabilidad de consti-
tuirse como la persona encargada de llevar adelante el pro-
cedimiento. En tal sentido, se prohibe difundir informacion o
hacer cualquier tipo de comentario que tenga relacién con
el contenido de la denuncia y de las etapas que contempla
este procedimiento. Con esto se resguardala dignidad y la

integridad de las partes.

o Celeridad: La investigacion de acoso sexual debera ser
llevada a cabo con prontitud, evitando la burocratizacion del
proceso.

o ldoneidad: El encargado responsable de recibir la denun-
cia e iniciar la investigacion acerca de acoso sexual, debe
tener las habilidades y capacidades pertinentes, que le
permitan realizar un trabajo de calidad y asegurar una in-
vestigacion responsable.

o Colaboracién: Es deber de cada trabajador (a) colaborar,
de manera amplia y desinteresada, con la investigacion so-
bre una denuncia de acoso laboral.



o Responsabilidad: La persona que hace una denuncia de-
be actuar con responsabilidad, esto es denunciar hechos
efectivamente acontecidos.

o Debido proceso: se debe tener presente que cada proce-
so de investigacion recoge los principios del debido proce-
so legal: esto es, derecho a defensa, bilateralidad, presun-
cion de inocencia, preexistencia del 6érgano que conoce de
la denuncia como de las sanciones que se aplicaran, ins-
tancias superiores de reclamacion, derecho a conocer el

contenido de la denuncia.

ARTICULO 56.- El investigador, conforme a los antecedentes iniciales
gue tenga, solicitara a la direccion o administracion superior del Colegio
y/o Corporacién disponer de algunas medidas precautorias, tales como
la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribucién del tiempo de jornada, o la predestinacion de una de los
partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilida-

des derivadas de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 57.- 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 proce-

dimiento y se garantizard a ambaspartes que seran oidas.

ARTICULO 58.- Una vez que el investigador haya concluido la etapa de
recoleccion de informacién, que no excedera de 20 dias contados desde
el inicio de la investigacion, a través de los medios sefialados en el ar-
ticulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de he-

chos constitutivos de acoso sexual.

ARTICULO 59.- El informe contendra la identificacion de las partes invo-
lucradas, los testigos que declararon, una relacion de los hechos presen-
tados, las conclusiones a que llego el investigador y las medidas y san-
ciones que se proponen para el caso. Dicho informe y sus resultados de-

beran ser comunicados a los involucrados de manera personal, dejando-



se constancia por escrito de dicha comunicacion, indicando expresamen-

te la posibilidad de apelar a dicha resolucion.

ARTICULO 60.- El afectado/a por alguna medida o sancion, podréa utili-
zar el procedimiento de apelacion general cuando la sancién sea una
multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccién del
Trabajo, en el plazo de 15 dias corridos luego de notificado conforme al

articulo anterior.

ARTICULO 61.- En mérito de los antecedentes de la investigacion, el
empleador puede adoptar alguna de las siguientes sanciones: amones-
tacion verbal o escrita al trabajador acosador, o el descuento de un 25%
de la remuneracion diaria del trabajador acosador. Lo anterior es sin per-
juicio de que el Colegio pudiera, atendida la gravedad de los hechos,
aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N° 1, letra b), del Cédigo del Traba-
jo, es decir, terminar el contrato de trabajo por conductas de acoso se-

xual.

ARTICULO 62.- El informe con las conclusiones a que llegé el investiga-
dor,incluidas las medidas y sanciones propuestas, debera estar conclui-
do y entregado a la direccién del Colegio a mas tardar el dia 25 contado

desde el inicio de la investigacion.

ARTICULO 63.- Con este informe se dara por concluida la investigacion
por acososexual y su fecha de emision no podra exceder el dia 30, con-
tado desde el inicio de la investigacion, el cual sera remitido posterior-

mente a la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 64.- Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Tra-
bajo, seran apreciadas por la direccion del Colegio y se realizaran los
ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a
mas tardar al segundo dia 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 de recibidas las observaciones del érgano fiscaliza-

dor.

TITULO XIV
DE LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DE LAS CONDUC-
TAS YPRACTICAS DEL ACOSO L ABORAL O MOBBING,

ARTICULO 65.- El Codigo del trabajo en el inciso segundo del articulo
2°, modificado por ley N° 20.607, sefiala definiciones de acoso laboral y
dispone que si un trabajador sufre este tipo de situacion debe informarlos
al empleador o de lo contrario a la Inspeccion del Trabajo. Se entiende

que deberia utilizarse similar proceder que en el caso del acoso sexual.

ARTICULO 66.- El acoso psiquico laboral o “mobbing” es un atentado
grave contra la dignidad personal del trabajador y contra los derechos

gue le son inherentes.

El acoso psiquico laboral 0o “mobbing” se configura por actos de agre-
sion, multiples y reiterados en el tiempo, dirigidos sisteméaticamente en
contra de un trabajador, que tienen como finalidad y/o consecuencia pro-
ducir un ambiente laboral degradante y dafiino para la victima; una per-
turbacién grave en el ejercicio de sus funciones y/o su exclusién social

dentro del Colegio.

Se entendera que ejerce acoso psiquico o “mobbing” el empleador o tra-
bajador que realice o promueva reiteradamente contra un subordinado

0 compafero de

trabajo, acciones de caracter verbal, escrito, gestual, de contacto fisico, u
omisiones, que tengan como objetivo o efecto generar un contexto labo-
ral adverso, intimidatorio, hostil, ofensivo o humillante para la victima; en-
torpecer su desempefio laboral; y/o provocar su exclusion social dentro

del Colegio.

Sdlo a modo de ejemplo y, por ende, sin excluir otras, se consideraran

conductas de acoso laboral las siguientes:



a) Someter a un subordinado o compafero de trabajo a burlas,
travesuras 0 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 subordinado o compariero de tra-
bajo.

c) Comentarios descalificadores o irénicos, insistentes, sobre la aparien-
cia, rasgos fisicos o vida privada de un subordinado o compafiero de tra-
bajo.

Se consideraran especialmente graves comentarios descalificadores o
irobnicos que aludan a la raza, color de la piel, ascendencia nacional, na-
cionalidad, origen social, sexo, preferencia sexual y discapacidad fisica o
mental.

d) Obstaculizar y/o imposibilitar de cualquier manera la ejecuciéon de las
labores deun subordinado o compariero de trabajo.

e) Incitar a sus pares a, o promover entre ellos, la exclusion social de un

subordinado o compafiero de trabajo.

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 el CAPITULO Il
de este Reglamento; sin perjuicio que el empleador pueda aplicar res-
pecto de tal trabajador la terminacién del contrato de trabajo, cuando la

gravedad de la falta lo amerite.

ARTICULO 67.- Respecto al PROCEDIMIENTO DE DE-
NUNCIA E INVESTIGACION, se aplicaran las siguientes normas.

ARTICULO 67 A.- Todo trabajador/a del Colegio que sufra o conozca de
hechos ilicitos definidos como acoso laboral o mobbing por este regla-
mento o por la ley, debe denunciarlos por escrito, al Director y/o adminis-
tracion superior del Colegio, o a la Inspeccion del Trabajo competente.



ARTICULO 67 B.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados
en el articulo anterior, debera ser investigada por el Colegio o la Corpo-
racion en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a
un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de es-

tas materias.

ARTICULO 67 C.- La administracién superior del Colegio y/o Corpora-
cion derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando de-
termine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por
el tenor de la denuncia, y cuando se considere que el Colegio no cuenta
con personal calificado para desarrollar la investigacion.

ARTICULO 67 D.- La denuncia escrita dirigida a la direccion y/o adminis-
tracion superior del Colegio y/o Corporacién, debera sefalar los
nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que
ocupa en el Colegio y cual es sudependencia jerarquica; una relacion de-
tallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fe-
cha y horas, el nombre del presunto autory finalmente la fecha y firma

del denunciante.

ARTICULO 67 E.- Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo
de 2 dias héabiles, contados desde la recepcion de la misma, para iniciar
su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera notificar a
las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de investi-
gacion por acoso laboral o mobbing y fijara de inmediato las fechas de ci-
tacion para oir a las partes involucradas para que puedan aportar prue-

bas que sustenten sus dichos.

El procedimiento de investigacion ante una denuncia por acoso laboral o

mobbing se rige por los principios de:

o Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion
correspondiente, incorpora como base fundamental la con-
fidencialidad de quien asume la responsabilidad de consti-
tuirse como la persona encargada de llevar adelante el pro-

cedimiento. En tal sentido, se prohibe difundir informacion o



hacer cualquier tipo de comentario que tenga relacién con
el contenido de la denuncia y de las etapas que contempla
este procedimiento. Con esto se resguardala dignidad y la

integridad de las partes.

o Celeridad: La investigacion de acoso laboral o mobbing
debera ser llevada a cabo con prontitud, evitando la buro-
cratizacion del proceso.

o ldoneidad: El encargado responsable de recibir la denun-
cia e iniciar la investigacion acerca de acoso laboral o mo-
bbing, debe tener las habilidades y capacidades pertinen-
tes, que le permitan realizar un trabajo de calidad y asegu-
rar una investigacion responsable.

o Colaboracion: Es deber de cada trabajador (a) colaborar,
de manera amplia y desinteresada, con la investigacion so-
bre una denuncia de acoso laboral o mobbing.

o Responsabilidad: La persona que hace una denuncia de-
be actuar con responsabilidad, esto es denunciar hechos
efectivamenteacontecidos.

o Debido proceso: se debe tener presente que cada proce-
so de investigacién recoge los principios del debido proce-
so legal: esto es, derecho a defensa, bilateralidad, presun-
cién de inocencia, preexistencia del 6rgano que conoce de
la denuncia como de las sanciones que se aplicaran, ins-
tancias superiores de reclamacion, derecho a conocer el

contenido de la denuncia.

ARTICULO 67 F.- El investigador, conforme a los antecedentes iniciales
gue tenga, solicitara a la direccion o administracion superior del Colegio
y/lo Corporacién 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 par-
tes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades

derivadas de las condiciones de trabajo.



ARTICULO 67 G.- 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 proce-
dimiento y se garantizard a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 67 H.- Una vez que el investigador haya concluido la etapa
de recoleccién de informacién, que no excedera de 20 dias contados
desde el inicio de la investigacion, a través de los medios sefialados en
el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de

hechos constitutivos de acoso sexual.

ARTICULO 67 I.- El informe contendra la identificacion de las partes in-
volucradas, los testigos que declararon, una relacion de los hechos pre-
sentados, las conclusiones a que llegé el investigador y las medidas y
sanciones que se proponen para el caso. Dicho informe y sus resultados
deberan ser comunicados a los involucrados de manera personal, dejan-
dose constancia por escrito de dicha comunicacion, indicando expresa-

mente la posibilidad de apelar a dicha resolucion.

ARTICULO 67 J.- El afectado/a por alguna medida o sancién, podra uti-
lizar el procedimiento de apelacion general cuando la sanciéon sea una
multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion del
Trabajo, en el plazo de 15 dias corridos luego de notificado conforme al

articulo anterior.

ARTICULO 67 K.- En mérito de los antecedentes de la investigacion, el
empleador puede adoptar alguna de las siguientes sanciones: - amones-
tacion verbal o escritaal trabajador acosador, o el descuento de un 25%
de la remuneracion diaria del trabajador acosador. Lo anterior es sin per-
juicio de que el Colegio pudiera, atendida la gravedad de los hechos,
aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N° 1, letra b), del Cédigo del Traba-
jo, es decir, terminar el contrato de trabajo por conductas de acoso se-

xual.



ARTICULO 67 L.- El informe con las conclusiones a que llegd el investi-
gador, incluidas las medidas y sanciones propuestas, debera estar con-
cluido y entregado a la direccidon del Colegio a mas tardar el dia 25 con-

tado desde el inicio de la investigacion.

ARTICULO 67 M.- Con este informe se dara por concluida la investiga-
cion por acososexual y su fecha de emision no podra exceder el dia 30,
contado desde el inicio de la investigacion, el cual sera remitido poste-

riormente a la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 67 N.- Las observaciones realizadas por la Inspeccién del
Trabajo, seranapreciadas por la direccién del Colegio y se realizaran los
ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a
mas tardar al segundo dia derecibida 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 de recibidas las observaciones del érgano fiscaliza-

dor.

TITULO XV

SOBRE MATERIAS RELATIVAS AL TABACO (LEY N° 20.660, ANTI-
TABACO)

ARTICULO 68.- De acuerdo a lo establecido en la ley 20.660 se prohibe

fumar enlos siguientes lugares:

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

b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspon-
dan a dependencias de:

1. Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

2. Recintos donde se expendan combustibles.

3. Aguellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o ma-

nipulen explosivos, materiales inflamables, medicamentos o alimentos.



4. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al pu-
blico en los recintos deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicion se
extiende a la canchay a toda el area comprendida en el perimetro con-
formado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lu-
gares especialmente habilitados para fumar que podran tener los men-
cionados recintos.

c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascenso-

res..
TITULO XVI
DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES.

ARTICULO 69.- La Ley N° 20.348, del 19 de junio de 2009, resguarda
el derechoa la igualdad en las remuneraciones, consagrando en la legis-
lacion internacional y nacional en sus ambitos constitucional y legal, el
que se encontraba carente de garantias efectivas. Esta ley hace efectivo
el principio de igualdad de remuneraciones entre ambos sexos cuando
cumplan la misma funcién en una organizacion, incorporando la obliga-
cion del empleador a cumplir dicho principio. Para ello modifica el Cadigo

del Trabajo de la siguiente forma:

Agrega el Articulo 62 bis: Esta norma consagra la obligacion del emplea-
dor de dar cumplimiento al principio de remuneraciones entre hombres y
mujeres, especificando que no seria consideradas arbitrarias las diferen-
cias objetivas en lasremuneraciones que se funden, entre otras razones,
en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad del traba-
jador o trabajadora.

Dispone, ademas, que las denuncias fundadas sobre discriminacién sa-
larial se efectuaran, en primera instancia, ante el empleador, cuya res-
puesta fundamental debera entregarse en un plazo no mayor a 30 dias a
partir de la fecha del reclamo.En caso de que se agote el proceso de re-
clamacion interno en la empresa,quedara sujeto al procedimiento de tu-

tela de derechos fundamentales previstos enla nueva justicia laboral.



Agrega un Inciso final al Articulo 511: Dispone que las empresas que no
presentendiferencias arbitrarias en las remuneraciones de sus trabajado-
res y trabajadoras tendran un incentivo especial, que se traduce en que
podran solicitar un 10% de rebaja, ante eventuales multas, salvo en ca-
sos de practicas antisindicales o infracciones a los derechos fundamenta-

les.

Procedimiento de reclamacion al interior del Colegio:

El trabajador o trabajadora que se vea afectado por el tema en cuestion
debera realizar un reclamo por escrito, individualizado con nombre, Rut 'y
firma identificando hechos y circunstancias que lo justifiquen, fecha y lu-

gar.

El reclamo debe hacerlo llegar a la Direccién del Colegio.

Recibida la denuncia por parte del Director, podra iniciar directamente un
analisis de los antecedentes, para lo cual tendrd un plazo de 5 dias habi-
les para iniciar el estudio del caso desde que recibi6 la respectiva de-

nuncia.

La respuesta de la Direccién Colegio, debera constar por escrito y conte-

ner los elementos en que se funda.

El Director debera entregar la respuesta en un plazo maximo de 30 dias
contados desde la fecha de recibido el reclamo por parte del trabajador.

TITULO XVII

DELEGADO DEL PERSONAL

ARTICULO 70.- Los trabajadores que no estuvieren afiliados a un sindi-
cato, siempre que su numero, representatividad y antigiiedad le permita

constituirse, podran elegir un Delegado Personal, el que para ser elegi-



do debera cumplir con los mismos requisitos que para ser Director

Sindical, vale decir:

a) Ser mayor de 21 afios de edad.

b) Ser chileno, sin embargo, podran ser Directores los extranjeros
cuyos conyuges sean chilenos, y los extranjeros residentes por
mas de cinco afiosen el pais.

c) No haber sido condenado ni hallarse procesado por crimen o sim-
ple delito que merezca pena aflictiva o por simple delito relativo a
la administracién deun patrimonio sindical.

d) Saber leery escribir.

e) No estar afecto a las inhabilidades incompatibilidades que esta-

blezcan la Constitucion Politica o las leyes.

f) Tener la antigledad minima, como socio del Sin-
dicato, que sefialen sus estatutos, la que no po-
dré ser inferior.

g) En los sindicatos de empresa se requerira, ademas, tener una an-
tigledad no inferior a dos afos de trabajo continuo en ella. Si el
Colegio tuviere menos de dos afios de funcionamiento, se enten-
derd que cumplen este requisito los trabajadores que se hayan
desempefiado en ella ininterrumpidamente desde el inicio de sus
actividades, y si no hubiere alguno de estos, o0 no en nimero bas-
tante para llenar todos los cargos del Directorio, podra ser Director
cualquier Socio del Sindicato que cumpla con los requisitos sefia-

lados en las letras anteriores.

TITULO XVIII
DE LA SALA CUNA.

ARTICULO 71.- El Colegio, cuando fuere procedente, cumplira la obliga-
cion del articulo 203 del Cédigo del Trabajo, preferentemente, mediante



el pago de los gastos de sala cuna directamente al establecimiento al

que la trabajadora lleve a sus hijos menores de dos afios.

Para este efecto, la trabajadora debera presentar a la Administracion el Rol
de Empadronamiento vigente de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
(JUNJI). El Colegio designara la sala cuna solo de entre aquellas que
cuenten con la autorizacion de funcionamiento o reconocimiento oficial del

Estado, ambos otorgados por el Ministerio de Educacion.

Se entendera que el empleador cumple con la obligacion sefialada en este
articulo si paga los gastos de sala cuna directamente al establecimiento al

qgue la mujer trabajadora lleve sus hijos menores de dos afios.

ARTICULO 72.- Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo me-
nos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos
afos. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas,

previamente acordada con el Colegio:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o

el términode la jornada de trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como tra-
bajado.

TITULO XIX
DE LA CAPACITACION OCUPACIONAL.

ARTICULO 73.- El Colegio y la Corporacion son los responsables de las
actividades relacionadas con la capacitacion ocupacional de sus trabaja-

dores, entendiéndose por tal el proceso destinado a promover, facilitar,



fomentar y desarrollar las actitudes, habilidades o grados de conocimien-
tos de los trabajadores, con el fin de permitirles mejores oportunidades y
condiciones de viday de trabajo; y en especial, el mejor cumplimiento de

los fines del Colegio

ARTICULO 74.- Las actividades de capacitacion que realice el Colegio,
cuando fuere del caso, podran efectuarse en los términos que establece
el Estatuto de Capacitacion y Empleo contenido en la Ley N° 19.518 y
sus modificaciones, sin perjuicio de respetar los beneficios establecidos

en los instrumentos colectivos.

ARTICULO 75.- Seréa obligacion de los trabajadores ir realizando el itine-
rario de formacion que el colegio y/o la Corporacion determine para

cumplir con el perfil de trabajador del Colegio.

Los trabajadores beneficiarios de las acciones de capacitacidon ocupa-
cional mantendran integramente sus remuneraciones, cualquiera fuera la
modificacion desus jornadas de trabajo. No obstante, las horas extraor-
dinarias destinadas acapacitacion no daran derecho a remuneracion de

acuerdo al articulo 181 del Cédigo del Trabajo.

El accidente que sufriere el trabajador a causa o con ocasiéon de estos
estudios quedara comprendido dentro del concepto que para el efecto
establece la Ley N°16.744 sobre Seguro Social contra Riesgos de Acci-
dentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y dara derecho a las

prestaciones consiguientes.

Sera obligatorio para el trabajador cumplir con un minimo del 80% de
asistencia auna actividad de capacitacion bajo la modalidad del estatuto
de capacitacion ley N° 19.518. El no cumplimiento de esta asistencia,
facultara al empleador a descontar en forma integra el valor cancelado
por el curso, lo que debera quedar establecido en el formulario de capa-
citacion, documento en el cual el trabajador faculta al empleador para su
descuento en el caso de no cumplir con esta exigencia de asistencia. En

el caso de presentarse una licencia médica durante la actividad de capa-



citacion, este descuento no procederd atendida las razonesmédicas y de

reposo establecidas.

ARTICULO 76.- El Colegio y el trabajador pueden acordar financiar con-
juntamentealguna actividad de capacitacion y/o de desarrollo determina-
da.

Es obligacion del trabajador participar en todos los programas de capaci-

tacion queel Colegio ejecute dentro de la jornada de trabajo.

TITULO XX

INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS

ARTICULO 77.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colecti-
vas, peticiones y reclamos deberan ser canalizadas directamente a la di-
reccion del Colegio, en forma oral o escrita. La direccion tiene la

obligacion de dar respuesta en un plazo pertinente a lo planteado.

TITULO XXl
DE LA TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 78.- El contrato de trabajo terminara por las causales esta-
blecidas en los articulo 159, 160 y 161 del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 79.- Al término del Contrato de Trabajo, el Colegio a solicitud
del trabajador entregara un certificado de trabajo con fecha de ingreso,
retiro, y labor realizada. Corresponde al trabajador dar aviso del cese de

servicio a las instituciones previsionales.

ARTICULO 80.- En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el
empleador no podra poner término al Contrato, sino con la autorizacién

previa del juez competente.



ARTICULO 81.- Todo lo concerniente a duracion y término de los Con-
tratos de Trabajo no contemplados en el presente Reglamento, estara

sujeto a lo queestablece el Cédigo del Trabajo y sus modificaciones.

TITULO XXII
PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS POR TERMINO DEL CONTRATO
DETRABAJO

ARTICULO 82.- El trabajador que ha sido despedido por una o mas de
las causales establecidas en los articulos 159, 160 y 161 del Cddigo del
Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o
improcedente 0 que no se ha invocado ninguna causa legal, podra
recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 dias habiles

contados desde la separacion a fin de que éste asi lo declare.

ARTICULO 83.- Ninguna solucion a que se llegue entre el Colegioy el
trabajador podra contener acuerdos que menoscaben los derechos del
trabajador, ni  permitir al Colegio omitir tramites de los sefialados en el
Cddigo del Trabajo.

CAPITULO Il: NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

ARTICULO 84.- La prevencion de riesgos es parte inherente a todo pro-
ceso de trabajo. Ello significa que el trabajo se considera bien hecho sélo
cuando se ejecuta con completa seguridad e higiene. Uno de los princi-
pales objetivos de este Reglamento Interno es fijar los deberes y obliga-
ciones tendientes a evitar o precaver los accidentes en el trabajo y las
enfermedades profesionales, y a promover que los Trabajadores man-

tengan una higiene adecuada en todas las actividades de trabajo.



Para estos efectos, se mantendré al dia el Reglamento de acuerdo a las
medidas de prevencion e higiene que indique el organismo administrador
del seguro, y a lasnormas y reglamentaciones que en materia de higiene

y seguridad en el trabajo dicten los organismos competentes.

El Art. N° 67 de la Ley N° 16.744, establece lo siguiente:

“Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los re-
glamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajado-

res a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabaja-
dores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les
haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impon-
gan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y segu-
ridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regira por lo dispues-
to en el art 157 de codigo del trabajo.

Las multas serdn destinadas a incrementar los fondos de bienestar que
el establecimiento tenga para los trabajadores o de los servicios de bie-

nestar social.

Todos los accidentes del trabajo son evitables al actuar sobre las causas
que los provocan y al existir una verdadera conciencia sobre la seguridad
en el trabajo en todos los niveles del Colegio. Es deber de todos los Tra-
bajadores velar por su seguridad e higiene personal y la de sus compa-
fleros de trabajo, ademas de velar por la propiedad del Empleador, de-
biendo todos cooperar en ello, por lo cual se solicita el mas amplio apoyo

a todas las disposiciones que el contiene.

La Prevencion de Riesgos en el Colegio requiere, que esta gestion sea
efectuada en forma mancomunada por todos los integrantes; debiendo
existir unacolaboracion y responsabilidad en todo momento, con el fin de
evitar las consecuencias que traen consigo los accidentes a los recursos

humanos de la Comunidad Educativa.



Los Trabajadores entonces del Colegio deberan cumplir con las exigen-
cias establecidas en este Reglamento, de acuerdo a lo que dispone el ar-
ticulo 67 de laLey 16.744.

En resumen, todos deben participar en la gestion de Prevencién de Ries-
gos.

LLAMADO A COLABORACION

Este reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del tra-
bajo, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante
para quienes trabajan en el establecimiento educacional debe ser una

preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe.

Para ello el establecimiento educacional llama a todos sus trabajadores
a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones,
participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que
contribuyana alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposicio-

nes.

ARTICULO 85.- El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la
Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios vigentes que se dicten
en el futuro,a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas
o instruccionesemanadas del Organismo Administrador, de los Servicios
de Salud, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajoy

del Departamento de Prevencion de Riesgos.
TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES.

De las Disposiciones Generales

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 19.070 Estatu-
to Docentey a las establecidas de la Ley 16.744 y de sus Decretos com-
plementarios vigentesque se dicten en el futuro, a las disposiciones del

presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del Or-



ganismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario

de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

ARTICULO 86.- Para los efectos del presente reglamento se entendera
por:

a) Trabajadores: Toda persona que en cualquier caracter presta
servicios al Colegio (indicar nombre del Colegio), por los cuales
recibe remuneracion.

b) Jefe directo: 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 0 mas personas revistan esta cate-

goria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

c) Entidad Empleadora: Es la que contrata los servicios del trabaja-
dor. En el area Privada puede ser una empresa o corporacion pri-
vada; 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 trabaja-
dor, y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad pro-
fesional, definidos expresamente en los articulos 5° y 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 integri-
dad fisica.

f) Accidente del Trabajo: Es toda lesion que sufra el trabajador a
causa o0 con ocasion de su trabajo, que le produzca una incapaci-
dad o la muerte.

g) Se exceptuan los accidentes debido a fuerza mayor extrafia que
no tengan relacion alguna con el trabajo y los producidos intencio-
nalmente por la victima. La prueba de las excepciones correspon-

dera al Organismo Administrador.



h) Accidente del trabajo fatal, aquel accidente que provoca la

)

muerte del trabajador en forma inmediata o durante su traslado a
un centro asistencial.
Accidente del trabajo grave, cualquier accidente del trabajo que:
a. Obligue a realizar maniobras de reanimacion, u
b. Obligue a realizar maniobras de rescate, u
c. Ocurra por caida de altura, de mas de 2 mts., o
d. Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de
cualquier parte del cuerpo, o
e. Involucre un numero tal de trabajadores que afecte el desa-

rrollo normal de la faena afectada.

El listado de accidentes del trabajo graves sera revisado por la Superin-

tendencia de Seguridad Social periédicamente, lo que permitird efectuar

los ajustes que se estimen necesarios.

)

K)

Faenas afectadas, aquella area o puesto de trabajo en que ocu-
rrié el accidente, pudiendo incluso abarcar la faena en su conjun-
to, dependiendo de las caracteristicas y origen del siniestro, y en
la cual, de no adoptar laempresa medidas correctivas inmedia-
tas, se pone en peligro la vida o saludde otros trabajadores.
Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de
ida o regreso entre la habitacion del trabajador y el lugar de traba-
jo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto
directo, debera ser acreditada ante el respectivo Organismo Ad-
ministrador, mediante el respectivo Parte de Carabineros u otros
medios igualmente fehacientes.

Organismo Administrador del Seguro: Organismos que otorgan
las prestaciones médicas, preventivas y econdémicas que estable-
ce la Ley 16.744 a los(as) trabajadores(as) del Colegio. En este
caso el Colegio es adherente a la Asociacion Chilena de Seguri-
dad, ACHS.

m) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias ema-

nadas de este Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organis-



P)

mo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar un
trabajo sin Riesgo para el trabajador.

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

Accidn Insegura: Actos u omisiones cometidas por los trabajado-
res que posibilitan la ocurrencia de un accidente.

Condicién Insegura: Condicion fisica del ambiente de trabajo,

gue posibilita que se produzca el accidente.

ARTICULO 87.- El presente reglamento, exhibido en lugares visibles del

Colegio,se da por conocido por todos los trabajadores.

TITULO I

DE LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACION DE LA PREVENCION

DERIESGOS.

ARTICULO 88.- De La Hospitalizacion y Atencion Médica:

a)

b)

d)

La Asociaciéon Chilena de Seguridad (ACHS) es la institucion a
cargo de las obligaciones que, respecto a accidentes y enferme-
dades profesionales establece la Ley N° 16.744 para el personal
del Establecimiento Educacional en virtud del convenio estableci-
do conforme a lo dispuesto en el Art. 8 de la citada Ley.

Desde el momento de ocurrido el accidente, la atencion de los ac-
cidentadosy gastos correspondientes seran de cuenta del Orga-
nismo Administrador.

En caso de accidentes graves en que se requieran atencion médi-
ca inmediata, se debe agotar todos los medios para obtenerla,
aunque paraello sea necesario desestimar los servicios asisten-
ciales del Organismo Administrador; todo esto sin perjuicio de in-
formar posteriormente de las medidas adoptadas para el Orga-
nismo Administrador tome las providenciasdel caso.

La persona que realizo la denuncia al Organo Administrador debe-

ra, si es que no pertenece a la administracion del Colegio, in-



formar del hecho a dicha area dentro de las proximas 24 horas.
El jefe directo del Trabajador afectado, tomara las medidas subse-
cuentes para atender al accidentado y comenzara de inmediato
las investigaciones para realizar un informe escrito de las causas
qgue produjeron el accidente. Una copia de este informe se enviara
a y sera archivada por la administracion del Establecimiento Edu-

cacional.

ARTICULO 89.- De la Notificacién del Accidente del trabajo. Todo
trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produz-
ca lesién, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de
inmediato a su jefe directo 0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de

trabajo.

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

organismo.

De acuerdo con el Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744), todo accidente
debe serdenunciado de inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas

de acaecido.

a) El encargado sera el responsable de firmar la denuncia de accidente
en el formulario que proporcione la asociacion Chilena de Seguridad
(ACHS).

b) Accidente de trayecto: La ocurrencia del accidente de trayecto directo
debera ser acreditada por el afectado, ante el respectivo Organismo Ad-
ministrador, mediante parte de carabineros o certificado del centro asis-

tencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes.

ARTICULO 90.- De Las Investigaciones de los Accidentes:
a) Con el objeto de establecer las causas de los accidentes ocurridos
a los Trabajadores se llevara a cabo, en cada caso, una investiga-
cion para evitar futuras repeticiones. Por lo tanto, todo Trabajador,



de cualquier nivel o cargo, debera prestar la mayor colaboracion

entregando la informacion veraz necesaria.

b) El presidente del comité paritario tendra la obligacion de investigar
el accidente, segun el formato establecido por la Corporacion, el
cual debe enviar a la direccion del establecimiento con un plazo
méximo de 24 horas y contener a lo menos la siguiente informa-
cion:

e Nombre completo del accidentado.

e Edad.

e Diay hora del accidente.

e Lugar del accidente.

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

e Determinan causas del accidente.

c) Establecer medidas de control. Sera obligacion de la Direccion del
Establecimiento comunicar en forma inmediata al Comité Paritario,
de todo accidente que pudiese implicar incapacidades permanen-
tes o muerte al accidentado y también de aquellos hechos que po-
tencialmente revisten gravedad, aungue no hayan resultado lesio-

nados.

d) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a
consecuencia de ello sea sometido a tratamiento médico, no po-
dra trabajar sin que previamente presente el certificado de alta
dado por el Organismo Administrador. Este control serd de res-

ponsabilidad de la Administracién del Colegio.

ARTICULO 91.- El accidentado, sus derecho-habientes, el médico que trato
o diagnostico la lesion y el Comité Paritario de Higiene y Seguridad podran

también denunciar el hecho al 6rgano administrador.



ARTICULO 92.- De los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad: El
Comité Paritario es un organismo de participacion conjunta y armonica entre
el Colegio y los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen
los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que tengan su ori-
gen en los lugares de trabajo, y se adopten acuerdos, que razonablemente

contribuyen a su eliminacién o control.

El Decreto 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision social de fecha 21 de
febrero de 1969, establece que “En toda empresa, faena, sucursal o agencia,
en que trabajen mas de 25 personas, se deben organizar Comités Paritarios
de Higiene y Seguridad, compuestos por tres representantes del Colegio y
tres representantes de los Trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas por el
ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744.-, seran

obligatorias para el Colegio vy los trabajadores”.

Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en cali-

dad de suplentes.

Corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda,

si procede o no que se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 93.- La designacion 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 seran designados por la entidad empleado-
ra, debiendo ser preferentemente personas vinculadas a las actividades téc-

nicas que se desarrollen en la Institucion.

Los Representantes de los trabajadores, se elegiran mediante votacion se-
creta y directa. El voto sera escrito y en él se anotaran tantos nombres como
personas deban elegirse para miembros titulares y suplentes. Se considera-
ran elegidos como titulares aquellas que obtengan las tres mas altas mayo-
rias y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufra-

gios.



Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad dura-

ran dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar
servicios en la respectiva empresa, o cuando no asistan a dos sesiones con-

secutivas sin causa justificada.

Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en el caso de
ausencia de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo. Para todo lo
gue no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité  Paritario

debera atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

ARTICULO 94.- Para ser elegido miembro representante de los trabaja-

dores, se requiere:

a) Tener mas de 18 afios.

b) Saber leer y escribir.

C) Encontrarse actualmente trabajando en el Colegio y haber perteneci-
do al mismo, un afio como minimo.

d) Acreditar de acuerdo al articulo 10 del Decreto Supremo N°54 del Mi-
nisterio del Trabajo, haber asistido a un curso de orientacién de Prevencién
de Riesgos Profesionales dictado por los Servicios de Salud u otros Orga-
nismos Administradores del Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo

y enfermedades profesionales.

ARTICULO 95.- Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo, resolver,
sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacion

0 eleccion de los miembros del Comité Paritario.

ARTICULO 96.- Tanto El Colegio como los trabajadores, deberan colaborar
con el Comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con

las funciones que les corresponda desempefiar.

De acuerdo a lo dispuesto en el Art. 66 de la Ley 16.744, funcionaran los

Comités Paritarios de Higiene y Seguridad si correspondiere, los cuales ope-



rarédn segun lo sefialado en el reglamento contenido en el Decreto Supremo
N° 54 de 21 de febrero de 1969.

ARTICULO 97.- Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguri-
dad:

1. asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los
instrumentos de proteccion .

2. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Colegio como de los traba-
jadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad;

3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, que se produzcan en el Colegio.

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negli-
gencia inexcusable del trabajador.

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

6. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el orga-
nismo administrador respectivo.

7. Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la
capacitacion profesional de los trabajadores en organismos publicos o
privados autorizados para cumplir esa finalidad o en el mismo Colegio

bajo el control y direccién de esos organismos.

ARTICULO 98.- Los Comités Paritarios se reuniran segun el articulo 16 del
Decreto Supremo N°54 del Ministerio del Trabajo, en forma ordinaria una vez
al mes; pero, podran hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de
unrepresentante de los trabajadores y uno del Colegio, o cuando asi lo re-

quiera la Direccién y el Organismo Administrador.

El comité paritario podra funcionar siempre que concurra un representante

de la Corporacion y un representante de los trabajadores.

En todo caso el Comité debera reunirse cada vez que en el Colegio 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 dis-

minucién permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.



Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como tra-
bajado el tiempo en ellas empleado. Por decisién del Colegio, las sesiones
podran efectuarse fuera de horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo
ocupado en ellas seré considerado como tiempo extraordinario para los efec-

tos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunion, mediante las correspon-

dientes actas .
ARTICULO 99.- DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. 40 ART.21).

Los empleadores tiene la obligacién de informar oportuna y convenientemen-
te a todos los trabajadores acerca de los Riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los Ries-

gos son inherentes a la actividad del establecimiento educacional.

Todo trabajador nuevo que ingrese al Colegio, deber& tener por un pe-
riodo de induccion, la que incluye:

e Conocimiento del Colegio (qué hace y como funciona) .

e Jefe directo .

e Horarios .

e Su funcién dentro de la empresa.

e Temas de Prevencion de Riesgos

o Charla de “OBLIGACION DE INFORMAR”, la
que incluyeprocedimientos de trabajo seguro.

o Procedimiento ante accidentes del trabajo.
o Procedimiento ante accidentes del trayecto.

RIESGOS MAS REPRESENTATIVOS

A) RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE DO-
CENTES Y PARADOCENTE

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS




PREVENTI-

VAS
Causas de dafio alavoz | Consecuencias Medidas
depre-
e Descuido al hablar. = Perdidadelavoz | vencion
e Hablar en ambien- = Disfonia profesio-
) nal e Adoptar
tesexcesivamente
) osturas
ruidosos. P
) corporales
e Gritaren P
gue no ten-
formaperma-
sionen
nente.
usculos,
e Consumir alcohol principal-
demanera excesi- mente del
va. cuello
e Hablar mien- e Respirar
trasefectla sinelevar
trabajo mus- los hom-
cular fuerte bros.
e Uso excesivo de
e No exponer
lavoz
eluso de la
voz en for-
ma excesi-
va.

e El personal
qgue por ne-
cesidad de
servicio de-
be hacer
uso de la
voz en for-
ma

excesiva,




debe parti-
cipar cursos
de Preven-
cioén de Da-
fo ala

Voz.

Causas de golpes

Golpearse por, con o

contra objetos,
materiales o]
estructuras.

Objetos que se caen

(Estanterias, muebles, etc.).

Falta de orden
aseo.

Desconcentracion.

y

Consecuencias

= Contusiones
=  [Fracturas
= Lesiones multiples

= Heridas

Medidas de

prevencion

Mantener or-
den en el
area de
trabajo.
Mantener la
iluminacion
necesaria pa-
ra los
requerimiento
s del trabajo.
Ordenar en
los lugaresco-
rrespondien
tes.

Eliminar las
cosas innece-
sarias.
Capacitar al
trabajador.




Causas de cortes

Falta de
concentracion.
Descuido.
Usar elementos
cortantes en malas
condiciones (tijeras,
cortacartones, etc.).
Objetos o vidrios ro-

tos.

Consecuencias

= Heridas
punzantes
= Heridas cortantes

= Contusiones

Medidas de
prevencion

e Utilizar tijeras
sin punta y en
buen estado.

e Cambiar los
vidrios quees-
tén trizados o
rotos.

e Capacitar al
personal.

e Mantenga los
pisos limpios
y Secos.

e No permita
que los
pasillos de
circulacién
estén obstrui-
dos.

e Reflexione
acerca de sus
comportamien
tos y dé
cuenta de
cualquier
condicion in-
segura en
su ambiente

laboral.




Causas de caidas

e Suelos mojados yl/o
resbaladizos (exceso
de cera, etc.).

e Falta de orden ylim-
pieza.

e Pasillos de
circulacion obstrui-
dos.

e Pisos desnivelados o
en malas
condiciones.

e Falta de iluminacion.

Consecuencias

= Contusiones
=  Fracturas

= Esguinces

= Heridas
= | esiones
multiples

=  Politraumatiza

do
= Muerte
= Tec

Medidas de prevencion

e Cuando el trabajador
detecte una condicion
insegura que puede
ser causa de caidas
debe comunicarlo a
la Direccion Superior
del Colegio con obje-
to que se corrijan

e Eliminar del suelo su-
ciedades y
obstaculos con los
que se pueda trope-
zar.

e Evitar correr dentro
del establecimiento y
por la escaleras

e Al transitar por una
escalera se debera
utilizar el pasamanos

e Orden y aseo fre-
cuente.

e Mantenimiento de pi-
Sos

e Mantener los pisos
secos.

o Utilizar calzado
apropiado

e Verificar que exista

una correcta




iluminacion.
Sefializar mediante
pintura, de color ama-
rilla, todas las partes
del piso que expon-
gan a las personas a
riesgos de caida vy
gque nosea posible
eliminarlas, a objeto
de destacar  su
presencia Dotar a las
escaleras de su
correspondiente pa-
samanos y
materiales antidesli-
zantesensus pelda-

fios




Causas de

contactos

eléctricos

Contacto directo: par-
te activa.
Contacto indirecto:
con masas (falta de
puesta a tierra, dete-
rioro de

aislamiento).

Riesgos de contactos
eléctricos:
Instalaciones eléctri-
cas defectuosas (fue-
ra denorma, interve-
nidas,etc.).

Artefactos sin
conexion a tierra (es-
tufas, etc.).

Sobrecarga eléctrica.

Consecuencias

Quemaduras
Asfixia
Fibrilacion
Tetanizacion

muscular

Lesiones
traumaticas
Pérdida de
vision

Incendio

Contusiones

Medidas de prevencion

Revisar periodica-
mente la
instalacion eléctrica.
Cambiar interrupto-
res, enchufes y
conductores en mal
estado.

Evitar uso
indiscriminado de tri-
ples.

No intervenir
maquinas, equipos ni
instalacion eléctrica.
No utilizar los apara-
tos eléctricos con las
manos mojadas o

humedas.

Causas de incendios

Origen eléctrico
(instalaciones eléctri-
cas defectuosas o
inadecuadas).
Descuidos en el

control de las fuentes

Consecuencias

Incendios
Quemadura
Asfixias
Fuego des-
controlado

Explosion

Medidas de prevencion

Mantener bajo control
toda fuente de calor.
Mantener orden vy
aseo en todos los lu-
gares de trabajo.

Verificar el buen




de calor y/o productos
inflamables.

Falta de orden y aseo.

Muerte

estado de las
instalaciones eléctri-
cas.
No sobrecargar la
instalacion eléctrica.
Evitar almacena-
miento deliqui-
dos combustiblesen
envases
inadecuados.
Prohibir uso de estu-
fas, cocinillas, anafes,
etc. en lugares donde
se almacenan utiles
de aseo, tales como:
cera, parafina etc.
Dotar al
establecimiento  de
extintores de incendio
adecuados, segun el
tipo de fuego que pu-

diera producirse, en

cantidad
necesaria y
distribuida de
acuerdo a
indicaciones de

personal especializa-
do.
El personal debe

estar capacitado en




CAUSAS DE_EXPOSICIONICONSECUENCIAS

el

manejo de

extintore portatilescontra

incendios.

MEDIDAS DE_PREVENCION

AL RUIDO

- Exposicion a ruido - Disminucion de

capacidad audi-
tiva

En aquellos lugares
donde no ha sido po-
sible eliminar o contro-
lar el ruido, se deben
utilizar protectores au-

ditivos.

A) RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE ADMINIS-

TRATIVOS YOFICINAS

RIESGOS

CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS




Causa de Orden v
Limpieza

Las zonas o
vias de
circulacion
obstruidas.
Materiales de
oficina, mal
almacenados
o en lugares
no habilitados
para ello.
Tener reci-
pientes para
la

basura,
sucios.

Falta de
mantencion
preventiva de

los sistemas

Consecuencias

= Contusiones

» Heridas

= Asfixias

= Fuego des-
controlado

= Lesiones multiples

=  Politraumatismo

Medidas de prevencion

Las zonas o vias de cir-
culacion de los lugaresde
trabajo (pasillos, escale-
ras, vias de evacuacion y
salidas) deben estar en
condiciones de poder uti-
lizarse de forma facil y
con total seguridad por
todos los trabajadores.
Todos los materiales de
oficina, se deben alma-
cenar en lugares habilita-
dos para ello y en forma
ordenada.

Mantener recipientes pa-
ra la basura, limpios y en
buen estado.

Realizar periddicamente




de ventila-
cion, climati-
zacion,insta-
laciones de
gas,
sistemas de
iluminacion,
etc.
Falta de
sefalética de
advertencia,
para las
zonas donde
los pisos han
sido encera-
dos 0

trapeado.

la limpieza de las areas y
puestos de trabajo.
Solicitar el
mantenimiento preventi-
VO de los
sistemas de ventilacion,
climatizacion, instalacio-
nes de gas,
sistemas de iluminacion,
etc.

Exigir que se sefialice
con un cartel, las zonas
donde los pisos han sido

encerados o trapeado.

Causas por Golpes

Apilar do-

cumentos

Consecuencias

= Contusiones

=  Fracturas

Medidas de prevencion

No apile en forma

inestable documentos




sobre su-
perficies
inestables.
Dejar abierto
cajones des-
pués de
usarlos.
Sobrecargar
cajones su-
periores de
muebles de

oficinas.

Golpearse o
chocar contra
con mampa-

ras devidrio.

Incapacidades
Lesiones multiples

Politraumatizados

sobre las superficies de
muebles o archivadores.
Cierre siempre los cajo-
nes después de usarlos.
No abra demasiado los
cajones, para que no se
salgan de su sitio.

Nunca abra un cajon de
archivos por encima de la
cabeza de alguien que
este agachado.

Abra un soélo cajon a la
vez para evitar que el
mueble se vuelque, es-
pecialmente los de arri-
ba.

No sobrecargue los cajo-
nes superiores ya que
puede volcarse lacajone-
ra.

Guarde los objetos pesa-
dos en la parteinferior.

No intente sujetar una
estanteria que se cae.

A las mamparas de vidrio
provéalas de algun ele-
mento decorativo, como
el nombre o logode la
institucion (a 1.4

mts. del suelo), para




poder verlas y evitar

chocar contra ellas.

Causas de_Caidas

e Por tratar de

alcanzar ob-
jetos en
altura.

e Al ir leyendo
cuando sube
0 baja
escaleras.

e Al transitar
por pasillos
con obstacu-
los.

e Utilizar las
escaleras pa-
ra almace-
namiento de
articulos de
escritorios,
documentos,
muebles, etc.

e Al reclinarse
o balancear-
se en la silla

detrabajo.

Consecuencias

= Contusiones

= Fracturas

= Esguinces

= Heridas

= Lesiones multiples
= Politraumatizado

=  muerte

Medidas de prevencion

Cuando el trabajador de-
tecte una condicion inse-
gura que puede sercausa
de caidas a un mismo ni-
vel o distinto nivel, debe
comunicarlo a la Direc-
cion Superior del Colegio
con el objeto quese corri-
jan

Use una escala en vez
de piso, silla o mueble
para alcanzar objetos en
altura.

Jamas utilice cajones
abiertos de una cajonera
para este fin.

No se distraiga leyendo
cuando suba o bajeesca-
leras.

No baje o suba corriendo
por las escaleras.

Quite los obstaculos que
dificulten el paso por pa-
sillos, y recoja las cosas
gue estan botadas

en el piso.




Actividades
de jardineria
(poda)

No utilice las escaleras
para almacenamiento de
articulos de escritorios,
documentos, muebles,
etc.

Las escalas deben estar
dotadas de un buen pa-
samano, y
antideslizantes en los
peldafos.

Evite reclinarse o balan-
cearse en su silla de tra-
bajo, puede ser causa de
serias lesiones al volcar-
se 0 quebrarse.

No se siente demasiado
cerca del borde delantero
del asiento.

Eliminar del suelo sucie-
dades y obstaculos con
los que se pueda trope-
zar.

Evitar correr dentro del
establecimiento y por la

escaleras

Al transitar por una esca-
lera se deberd utilizar el
pasamanos

Orden y aseo frecuente.
Utilizar calzado

apropiado




Verificar que exista una
correcta iluminacion.
Sefalizar mediante
pintura, de color amarilla,
todas las partes del piso
que expongan a las per-
sonas a riesgos de caida
y que no sea posible eli-
minarlas, a objeto de
destacar supresencia
Dotar a las escaleras de
su correspondiente
pasamanos y materiales
antideslizantes en sus

peldafios

Causas por

contacto eléctrico

Falta de
mantencion
preventiva en
artefactos,
equipos o
maquinas
eléctricas,
etc.

Uso de
alargadores
eléctricos.

Manipular

Consecuencias

= Quemaduras

= Asfixia

= Fibrilaciéon

= Tetanizacion
muscular

= Lesiones
traumaticas

= Pérdida de vision

= Incendio

= Contusiones

Medidas de prevencion

Comunique a su jefatura
directa o al personal de
mantencion de la empre-
sa, si observa anomalias
en: artefactos, equipos o
maquinas eléctricas, co-
mo cables pelados, des-
hilachados ocajas de en-
chufes rotas.

No use alargadores dete-
riorados y evite eluso de

ladrones (triples).




equipos eléc-
tricos conlas
manos

hiumedas o

mojadas.
Sobrecargar
enchufes, ti-
rar del
cable.

Uso de

equipos 0
aparatos
eléctricos en
mal estado.
Realizar por
cuenta propia
arreglos eléc-
tricos.
Mantener va-
Sos con
liquidos so-
bre ordena-
dores, impre-
soras uotros
aparatos

eléctricos.

No se debe utilizar equi-
pos eléctricos con las
manos himedas o moja-
das, y tampoco en pre-
sencia de agua o de hu-
medad.

Se deben revisar periodi-
camente las
instalaciones y los equi-
pos eléctricos por parte
de personal especializa-
do.

No sobrecargue los en-
chufes, y si va a proceder
a desconectar un equipo,
tirar de laclavija y no del
cable.

No utilizar equipos o apa-
ratos eléctricos que estén
deteriorados oaveriados.
Nunca debe manipular o
intentar reparar objetos o
instalaciones eléctricas.
Solo esta autorizado per-
sonal especializado.

No tenga vasos conliqui-
dos sobre
ordenadores, impresoras
u otros aparatos eléctri-

CosS.




Causas de

Incendios

Por fumar en
lugares no
permitidos.
Al dejar
papeles o
prendas de
vestir cerca
de focos de
calor.

Al acumular
material
combustible
en rincones,
debajo de los
estantes 0
detras de las
puertas.
Sobrecargar
las instala-
cioneseléc-
tricas.

Falta de
mantencione
S preventivas
a la red

eléctrica.

Consecuencias

* Incendios

= Quemadura

= Asfixias

= Fuego des-
controlado

= Explosion

= Muerte

Medidas de prevencion

Queda estrictamente
prohibido fumar en todas
las dependencias del es-
tablecimiento.

No deje papeles o pren-
das de vestir cercade fo-
cos de calor.

No sobrecargue
enchufes eléctricos.

No almacenar material
combustible ylo
inflamable cerca de fuen-
tes de calor.

Mantenga siempre el or-
deny la limpieza.

Si utiliza alargadores pa-
ra conectar diversos apa-
ratos eléctricos a un
mismo punto de la red,
consulte a personal cali-
ficado.

Los espacios ocultos son
peligrosos: no acumular
material en los rincones,
debajo de los estantes o
detras de las puertas.
Inspeccione su lugar de
trabajo al final de la

jornada laboral: apague y




desconecte los aparatos
0 equipos eléctricos que
no necesitan permanecer
conectados.
Si  detecta cualquier
anomalia en las instala-
ciones eléctricas o de
proteccién contra incen-
dios, comuniquelo asu je-
fatura directa.

Se debe solicitar que se
hagan mantenciones pre-
ventivas a la redeléctrica.
Solicite que se reparen
de

murales

inmediato enchufes
danados,
interruptores rotos.

En esta

las oficinas

prohibido fumar.
Concurra a una zona se-
gura, fuera de las

dependencias si existe.

Causas por

Habitos Posturales

Consecuencias

= Lesiones por
sobre-esfuerzos
(lumbago)

= Contracturas de

musculos

Medidas de prevencion

No adopte posturasinco-
rrectas. (Siéntese correc-
tamente apoyandola es-
palda en el respaldo

de la silla)




(dorsales, cuello,
lumbares)
Circulatoria (do-
lor e
inflamacion  de
tendones)

Heridas

No se siente sobre una
pierna o con las piernas
No sujete el auricular del
teléfono con el hombro.
No efectie movimientos
inadecuados: No gireso-
bre la silla haciendo mo-
vimientos bruscos del
tronco, en lugar de hacer
el giro con ayuda de los
pies.

No fuerce la posicionpa-
ra alcanzar objetos dis-
tantes, en lugar de le-
vantarse para

cogerlos.

Cuando deba mover peso:

e Para levantar y bajar
carga, debe flectar las
rodillas y mantener
recta la espalda.

e Si el peso esexcesi-
Vo, solicitarayuda.

e Durante la maniobra,

mantener firmemente




la carga.

Cuando se traslade a otra

seccion:

Nunca viaje sobre carros
o plataformas para trans-
porte de carga.

No corra por escaleras ni
pasillos.

Esté atento a los obs-
taculos de las areas de

circulacion.

Causas Generales

No tener en
un lugar
visible los

nameros tele-
fénicos delos
serviciosde
urgencia.

No avisar a
su jefe de
cualquier en-
fermedad ode
la ingestade
medicamento
S que puedan

afectar

Consecuencias

» Fuego des-
controlado

= Contusiones

= Lesiones por
sobre-esfuerzos
(lumbago)

= Contracturas de
musculos (dorsa-
les, cuello,lum-
bares)

= Circulatoria (do-

lor e
inflamacion  de
tendones)

= Heridas

Medidas de prevencion

Mantenga en un lugar vi-
sible los numeros telef6-
nicos de los servicios de
urgencia.

No olvidar que al detectar
una condiciébn insegura
de trabajo se debe avisar
en forma inmediata a su
jefe, como: silla rota, pa-

samanos sueltos, cajon

atascado, vidrios rotos,
alffombras desgarradas,
etc.

De aviso inmediatamente
a su jefe directo, acerca

de cualquier situacion




muasculo y/o

articulaciones

Al adoptar
posturas de
trabajo inco-
rrectas de
brazos,ma-
nos, espalda.
No tener un
peso ade-
cuado a

la talla.

Cortes por
tijeras o]
cualquier otro
elemento cor-
tante en

los cajones.

gue a su juicio, entrafie
un peligro para la seguri-
dad y la salud delos tra-
bajadores.

Avisar de cualquier en-
fermedad o de la ingesta
de medicamentos que
puedan afectar musculo
ylo

articulaciones.

Adoptar posturas de tra-
bajo correctas que permi-
tan mantener la espalda
recta y los brazos y ma-
nos bien apoyados.
Mantener un peso ade-
cuado a la talla (autocui-
dado).

Evitar los movimientos
bruscos, especialmente
con la espalda.

Mantener despejada vy
limpia su area de trabajo.
Guardar las tijeras o
cualquier otro elemento
cortante en los cajones,
pero sobre todo tenercui-
dado de no dejarlas en-
cima de mesas, escrito-
ros o]

archivadores, para evitar




gue se caigan.

Causas de

Digitacion prolon-
gada

Consecuencias

Contractura de musculos:
= Dorsales
= Cuello

= |[umbares

Circulatorias (dolor e in-
flamacion de tendones y
fibras musculares:

= Manos

= Brazos

=  Antebrazos

Medidas de prevencion

Disefio ergonémi-
co de laestacion
de
trabajo (escritorio
y silla
principalmente).

Mantenga limpia
la pantalla del
Terminal del
computador y
regule sus

caracteres, de tal

forma de no exigir
innecesariamente

la vision.
Adopte una
posicion segura al
sentarse, para cu-
debe

los

yo efecto
usarse
mecanismos  de
regularizacion de
la silla.

lluminacién inci-
dental sobre la
pantalla del
computador.

Utilizacion de




apoya documen-
tos (atril)al mismo
nivel dela pantalla
y a laaltura de los
ojos(evite

doblar la
cabeza)
Cada 30 minutos
de trabajo
continuo descanse
y realice ejercicios

ad-hoc.

B) RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE AUXILIARES

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS
PREVENTIVAS

Causas de Golpes: Gol- | Consecuencias Medidas de

pearse por, con O = Contusiones prevencion

contra objetos, » Fracturas e Senfalizar luga-

materiales o estructuras
e Descuido
e Falta de
concentracion
e Falta de ordeny
limpieza
e Falta de

iluminacion

* Incapacidades
= Lesiones multiples

=  Politraumatizados

res donde
sobresalgan ob-
jetos, maquinas
oestructuras in-
moviles
Mantener

iluminacion




necesaria para
el requerimiento
del trabajo.
Eliminar las
cosas innecesa-
rias.

Orden en los
lugares corres-
pondiente s.
Mantener las

vias de transito

despejadas.
Causas de Cortes: Consecuencias Medidas de
En su actividad es posi- prevencion

ble que tenga que mani-
pular desechos, materia-
les, herramientas, etc. Al
hacerlo es altamente
probable que si no lleva
puestos sus elementos
de proteccion personal
sufra alglncorte como
consecuencia de dicha
manipulacion sin la debi-
da proteccion.

e Manipulaciéon de

desechos
e Manipulacion de

materiales

Heridas
punzantes
Heridas cortantes
Heridas abrasivas

Contusiones

Utilizar elemen-
tos de
proteccién per-
sonal

Generar proce-
dimientos de

trabajoseguro




e Manipulacion y

uso de

herramientas y

equipos
e Trabajos en

general.

Causas de Caidas de
lqual v Distinto Nivel:
Suciedad en las
escaleras, pasillos vy
otras areas, al igual que
los pisos mojados o
resbaladizos, asi como
falta de barandas o la
iluminacién deficiente
pueden ser causas de
caidas
e Superficie de
transito y detraba-
jo sucias,
e Suelos mojados
y/o resbaladizos
e Superficies irregu-
lares 0 con

aberturas

e Falta de barandas
e Desorden
e Falta de

iluminacion.

Consecuencias

= Contusiones

= Fracturas

= Esguinces

= Heridas

* Lesiones multiples
= Politraumatizado

= Muerte

Medidas de

revencion

Limpieza de li-
quidos, grasas,
residuos u otro
vertido en suelo.
Eliminar del
suelo sucieda-

des y

obstaculos con
los que pueda
tropezar.
Mayor eficacia
en la limpieza

Usar calzado de
seguridad ade-

cuado
Poner baranda
en aberturas de

piso.

Colocar pavi-

mento con




Calzado
inadecuado
Trabajos ocasio-
nales en

altura

caracteristicas
antideslizantes.
Uso de
elementos de
proteccion per-
sonal

Cuando se vaya
a utilizar un
elemento auxiliar
como escalera
de mano, tijera,
banco, etc. Este
elemento debe
estar debida-
mente instalado
para suuso.
Tener precau-
cién en eluso de
superficiede
apoyoimprovisa-
da para subirse.

Generar proce-

dimientos de

trabajoseguro
Causas de Contacto de Consecuencias Medidas de
Sustancias Peligrosas: prevencién




Este tipo de riesgos es-
tan dado por el contacto
con sustanciasy produc-
tos quimicosque se utili-
za para la limpieza, tales
como detergentes, sus-

tanciascausticas o corro-

sivas,etc.
e (Contacto con
sustancias y

productos utiliza-

dos para
labores de
limpieza.

Quemaduras
Asfixias
Dermatitis
Incendios

Heridas

Sustituir las
sustancias peli-
grosas por
otras con las
mismas propie-
dades, pero

que

generen menos
peligro a las per-
sonas.

Verificar compa-
tibilidad antes de
mezclardos o
masproductos.
Tener las hojas
de seguridad de
las  sustancias
peligrosas
Utilizar elemen-
tos de
proteccion ade-
cuados al
tipo de
productos a ma-
nipular o a la
sustancia a la
gue se expone.
Mantener los
recipientes bien

cerrados,




correctamente
almacenados vy
etiquetados y en
ligares visibles.

e Generar pro-

cedimientosde

trabajo.
Causa de Sobreesfuer- | Consecuencias Medidas de
zos: Cuando tenga que prevencion
movermaterial que ex- = Sobre esfuerzos
ceda sucapacidad fisi- mecanicos o Solicita  ayuda

ca, soliciteayuda; de lo
contrario, seestara ex-
poniendo alriesgo de
sobresfuerzos.Lo

mismo sucede si
mantiene posturas
incorrectas al usar
alguna magquina o]

equipo.

e Incapacidad fisica

e Manejo
inadecuado de
materiales

e Posturas incorrec-
tas de
trabajo.

e Movimientos

repetitivos

= Tendosenovitis
= Lumbagos
= Heridas

= Fracturas

cada vez que lo
requiera

e Posibilitar cam-
bios de
postura.

e Adoptar posicio-
nes adecuadas
en eluso  ma-
gquinas,equipos,
herramientas,
etc.

e Respetar lascar-
gas maximas se-
gun sexo yedad.

e Utilizar equipos
auxiliares para el

movimiento de




Falta de
elementos auxilia-
res de
transporte menor,
ejemplo  carros,

carretillas, etc.

cargas.
Para el control
de los riesgos,
en la actividad
de manejo de
materiales, es
fundamental que
los trabajadores
conozcan las
caracteristicas
de los materiales
y los riesgos que
éstos presentan.
Entre las
medidas
preventivas
podemos
sefalar:

Al levantar
materiales, el
trabajador debe-
ra doblar
las rodillas vy
mantener la
espalda lo mas

recta posible.

Se debera
utilizar los
equipos de

proteccion per-
sonal que la

actividad




requiera.

Causas de Contacto
Eléctrico: Sin duda el
uso de la corriente eléc-
trica facilita el trabajo de
los distintos tipos de ser-
vicios, por la utilizacion

de equipos ymaquinas.

e Contacto directo:
parte activa

e Contacto indirec-
to: con

(falta de

tierra,;
de

masa
puesta a
deterioro

aislamiento)

Consecuencias

Quemaduras

Asfixia

Fibrilacion
Tetanizacion muscular
Lesiones trauméticas
Pérdida de vision
Incendio

Contusiones

Medidas

de

revencion

Revisar periodi-
camente la ins-
talacioneléctrica
Utilizar maqui-
nas y
equipos que

tengan incorpo-

radas la
tierra de
proteccion.

No intervenir
maquinas ni

equipos eléctri-
COos.

No ocupar los
aparatos eléctri-
cos conlas
manosmo-
jadas 0
himedas.
No

maquinas ni

usar

equipos que es-
tén en mal

estado.




Emplear exten-
siones eléctricas
certificadas y
gque estén en
buenas condi-
ciones.

No efectuar
reparaciones de
instalaciones
eléctricas sin
tener la
preparacion y
autorizacion pa-

ra ello.

Tener precau-
cion en eluso de
maquinaseléctri-
cas u otrassin
tener la
autorizacion 'y
preparacion para
ello. (Sierra

circular, esmeri-

inseguras, como fumar

= Quemadura

les,
taladros
Causas de Incendios: | Consecuencias Medidas de
Es necesario que no co- prevencion
meta acciones = Incendios
e Verificar el




en zonas de alto riesgos
de incendios, ni que
permita que existan con-
diciones inseguras que
favorezca el
comienzo de un fuego:

e Origen eléctrico
(instalaciones
eléctricas defec-
tuosas oinade-
cuadas, electro-
domeésticosen mal

estado)

Asfixias

Fuego descontrolado
Explosion

Muerte

Dafio a instalaciones,

equipos

correcto funcio-
namiento de los
equipos,maqui-
nas y
herramientas
eléctricas
Establecer
prohibicion  de
fumar

Mantener bajo
control todas las
fuentes calor o
de combusti-
bles.

Generar proce-
dimiento de tra-

bajoseguro.

Los materiales
combustibles o
inflamables de-
ben mantenerse
lejos de los
procesos  que
signifiguen altas
temperaturas.

Mantener en
buen estado las

instalaciones




eléctricas.

Evitar almace-
namientode li-
quidoscombus-
tibles enenva-
ses inadecua-
dos.

Prohibir  uso
de estufas,
cocinillas, ana-
fes, etc. enluga-
res donde
se almacenan
Utiles de aseo,
tales como:
cera, parafina 'y
en general
materiales  de
facil combustion.

Dotar al
establecimiento
de extintores de
incendio ade-
cuados, segun
el tipo defuego

guepudiera
producirse, en
cantidad nece-
saria y
distribuida de

acuerdo a




indicaciones de
personal espe-
cializado

El personal de-
be estar
capacitado en el
uso de
extintores portati-
les contra

incendios.

Se deberan considerar anexados a este Reglamento todos los ins-

tructivos que se emitan para lograr procedimientos de trabajo segu-

ARTICULO 100.- De las Responsabilidades de Los Jefes:

Sera responsabilidad de los Jefes directos, velar por el cumplimiento por

parte de sus trabajadores, de las normativas de higiene y seguridad en el

trabajo, que han sido impuestas por el Colegio, ya sea, por este regla-

mento, por el Comité Paritarioo por la Asociacion Chilena de Seguridad

TITULO Il

CONTROL DE SALUD

ARTICULO 101.- Todo trabajador, antes de ingresar al Colegio, podra

ser sometido a un examen médico preocupacional o podra exigirle el Co-

legio alpostulante presentar un certificado médico en este sentido.




TITULO IV

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES RELACIONADAS CON
LASEGURIDAD.

ARTICULO 102.- Todos los trabajadores del Colegio estaran obliga-
dos atomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de Hi-
giene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas conteni-
das en él.

ARTICULO 103.- Todo trabajador estara obligado a registrar la hora
exacta de llegada y de salida del Colegio como también el horario de co-
lacion, y a su vez, cualquier salida que se produzca fuera del estableci-

miento, esto efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

ARTICULO 104.- A la hora sefialada el trabajador deberéa presentarse en
su area de trabajo debidamente vestido y equipado con los elementos de
proteccién que el Colegio haya destinado para cada labor.

ARTICULO 105.- Todos los trabajadores deberan respetar las siguien-
tes normas de higiene en el Colegio a fin de evitar condiciones que
puedan ocasionar enfermedades, contaminaciones y atraer moscas Yy

roedores:

a) Utilizar los casilleros individuales para los fines exclusivos para
los que fueron destinados, prohibiéndose almacenar en ellos desperdi-
cios, restos de comida, trapos impregnados de grasa o0 aceite y otros,
debiendo, ademas, mantenerlo permanentemente aseados.

b) Mantener los lugares de trabajo limpios y ordenados, libres de
restos de comida y otros, los que deberan ser depositados exclusiva-
mente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

c) Los trabajadores deberan cuidar de su aseo y presentacion personal.

ARTICULO 106.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Co-

legio esta obligado a proteger a todo su personal de los riesgos del tra-



bajo, entregandole al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno,
pero a cargo suyo Yy bajo su responsabilidad los elementos de proteccion

personal del caso.

ARTICULO 107.- Para los casos que correspondan, los guantes, respi-
radores, mascaras, gafas, botas, cotonas u otros elementos persona-
les de proteccién, seran, como su nombre lo indica, de uso perso-

nal, prohibiéndose su préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

ARTICULO 108.- El trabajador debera usar el equipo de proteccion que
proporcione el Colegio cuando el desempefio de sus labores asi lo

exija.

Serd& 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 del
Colegio, por lo tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados

fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador esta obliga-
do a devolver los que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida

culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del trabajador.

ARTICULO 109.- Todo trabajador debera informar en el acto al Je-
fe inmediato si su equipo de proteccion ha sido cambiado, sustrai-
do, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.

ARTICULO 110.- El trabajador debera conservar y guardar los elemen-
tos de proteccion personal que reciban en el lugar y en la oportuni-
dad que indiqueel Jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguri-

dad o Reglamentos.



ARTICULO 111.- Los Jefes inmediatos seran directamente responsables
de la supervision y control del uso oportuno y correcto de los elemen-

tos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este reglamento.

ARTICULO 112.- Las méaquinas y equipos del tipo que sean deberan ser
manejadas con los elementos de proteccion requeridos, con el propo6-

sito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

ARTICULO 113.- Todo trabajador que deba destapar camaras y/o
fosos tienela obligacion de proteger el sector, a fin de que nadie sufra
accidentes, y terminada su faena, debera colocar la tapa original.

ARTICULO 114.- El o los trabajadores que usen escalas deberan cercio-
rarse de que estén en buenas condiciones. No deberan colocarse en an-
gulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones
sueltos. Si no es posible afirmar una escala de forma segura, debera co-
laborar otro trabajador en sujetar la base.

ARTICULO 115.- Las escalas no deben pintarse, cuando mas barnizarse
en color natural y deberan mantenerse libres de grasa o aceites para evi-

tar accidentes.

ARTICULO 116.- El traslado de materiales debera hacerse con las debi-
das precauciones, especialmente si se trata de elementos de considera-

ble peso o peligro para los educandos.

ARTICULO 117.- Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con
el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de equipos,he-
rramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a produccion
como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que
su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstacu-
los, para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su

alrededor.

ARTICULO 118.- Todo trabajador que utilice un equipo, maquina, he-

rramienta, o dispositivos de trabajo deberd preocuparse permanente-



mente del funcionamiento de la méquina a su cargo para prevenir
cualquiera anomalia que pueda derivar en un mal funcionamiento, o a

la postre, ser causa de accidente.

ARTICULO 119.- El trabajador debera informar a su Jefe inmediato
acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso

gue note en sutrabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

ARTICULO 120.- Los trabajadores que manejan herramientas pesadas
deberan mantenerlas en perfecto estado, con mangos en buenas condi-

ciones.

ARTICULO 121.- Los trabajadores revisaran con la periodicidad fijada
por el Colegio, las méaquinas o equipos a su cargo, limpiandolas y
manteniéndolas operativas, para poder asi trabajar con seguridad en

cada jornada de trabajo.

ARTICULO 122.- Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el
encargado de una maquina o equipo deberd desconectar el sistema
eléctrico que la impulsa, para prevenir cualquiera imprudencia o bromas
de terceros, condiciones inseguras, o indebida utilizacion de los recur-

sos del establecimiento.

ARTICULO 123.- Esta misma precaucion deberd tomarse en caso de

abandono momentéaneo del lugar de trabajo.

ARTICULO 124.- El o los trabajadores que efectien reparaciones, revi-
siones o cualquiera otra tarea que exija retirar las defensas o proteccio-
nes de los equipos, deberan reponerlas inmediatamente después de
haber terminado su labor. Mientras se trabaja en estas actividades se
tomaran las precauciones necesarias, sefializando el lugar y bloqueando
los sistemas, de manera de que terceras personas no puedan poner en

marcha el equipo en reparacion.

ARTICULO 125.- Todo trabajador debera preocuparse y velar por el

buen estado de funcionamiento y uso de los equipos, maquinarias, im-



plementos y herramientas que utilizan para efectuar su trabajo. Deber&
asimismo, preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia,

en orden y despejada de obstaculos para evitar accidentes.

ARTICULO 126.- Las vias de circulacion, interna y/o de evacuacion de-
berdn estar permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose
depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, espe-

cialmente en caso de siniestros.

ARTICULO 127.- Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y
ordenados evitando los derrames de liquidos u otra sustancia que pueda

producir resbalones o caidas.

ARTICULO 128.- Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las
normas de seguridad del Colegio para evitar accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y sus decre-
tos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados
con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarro-

llan dentro del Colegio.

ARTICULO 129.- Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera
del Colegio, por leve o sin importancia que él parezca, debe dar cuenta

en el acto a su jefe inmediato.

Todo accidente del trabajo, deberd ser denunciado a la Asocia-
ciébn Chilena de Seguridad, dentro de las 24 horas de acaecido. En la
denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que
ocurrio el accidente.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador
el Colegio, y en subsidio de ésta, el accidentado o enfermo, o sus dere-
chos habientes, el médico que tratdé o diagnosticé la lesion o enferme-
dad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Asi-
mismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya te-

nido conocimiento de los hechos.



ARTICULO 130.- Todo trabajador esta obligado a colaborar en la in-
vestigacion de los accidentes que ocurran en el Colegio. Debera avisar
a su Jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado
cualquier accidente acaecido a cualquier compafiero, aun en el caso
que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion.
Igualmente, estard obligado a declarar en forma completa y real,
los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Orga-

nismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda signifi-
car la interrupcién de una jornada de trabajo, el Jefe directo del acciden-

tado informara a la Direccion del Colegio.

ARTICULO 131.- El trabajador que haya sufrido un accidente y que co-
mo consecuencia de él sea sometido a tratamiento médico, no podra tra-
bajar en el Colegio sin que previamente presente un “Certificado de Alta”
dado por el Organismo Administrador. Este control sera de responsabili-
dad de la Administracién del Colegio.

ARTICULO 132.- Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su Jefe o
a cualquier ejecutivo del Colegio en su ausencia, de toda anormalidad

gue observe

en las instalaciones, maquinarias, equipos, herramientas, personal o

ambiente en el cual trabaje.

ARTICULO 133.- Los trabajadores que laboren con productos quimi-
cos de limpieza o desinfeccidn, deberdn tomar debidas precauciones
para evitar quemaduras o0 intoxicaciones, empleando los delantales,

guantes y mascarillas que el Colegio sefale.

ARTICULO 134.- Todo trabajador cuando deba levantar algin objeto
desde el suelo, lo hara doblando las rodillas y se levantara ayudandose

con los muslos de las piernas.



ARTICULO 135.- El trabajador que padezca alguna enfermedad o que
note que se siente mal, si el malestar afecta su capacidad y por en-
de su seguridad en el trabajo, deberd poner esta situaciébn en conoci-
miento de su Jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas

que el caso requiere.

ARTICULO 136.- Cuando a juicio del Organismo Administrador se sos-
pechen riesgos de enfermedad profesional o de un estado de salud
que cree situacion peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obli-
gaciébn de someterse a los examenes que dispongan Sus servicios
médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerando-
se que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es

tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 137.- En el caso de producirse un accidente en el Colegio
qgue lesione a algun trabajador, el Jefe inmediato o algun trabajador
procedera a la atencion del lesionado, haciéndolo curar en el estableci-
miento por medio del botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad

al servicio asistencial del caso.

ARTICULO 138.- Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser
leidos por todos los trabajadores, quienes deberan cumplir con sus ins-

trucciones.

ARTICULO 139.- Los mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser pro-
tegidos por todos los trabajadores quienes deberan impedir su des-
truccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con el

fin de reponerlos.

ARTICULO 140.- 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.



ARTICULO 141.- Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro
de incendio, debera dar alarma inmediata y se incorporara al procedi-

miento establecido por el Colegio para estos casos.

ARTICULO 142.- El acceso a los equipos debera mantenerse despejado

de obstaculos.

ARTICULO 143.- Debera dar cuenta al Jefe inmediato y al Comité Pari-
tario inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio

para procedera su recargo.

ARTICULO 144.- No podran encender fuegos cerca de elementos
combustibles o inflamables, tales como pinturas, diluyentes, elementos
quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacias,

parafina, bencina u otros.

ARTICULO 145.- Los trabajadores que no pertenezcan a la Brigada de
Incendios, equipos de evacuacion y emergencia del Colegio, deberan co-
laborar con éstos, uniéndose al plan elaborado para enfrentar estas si-
tuaciones con rapidez y orden.

ARTICULO 146.- En todo caso, los trabajadores deberan colabo-
rar con los Jefes sefalados por el Colegio, a evacuar con calma

el lugar del siniestro.



ARTICULO 147.- Clases de fuego y formas de combatirlo:

1.- Eueqos Clase A
Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y carto-

nes, géneros cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego
son Agua, Polvo Quimico Seco multiproposito, Compuestos Halogena-
dos(HALONES) y espumas (LIGHT WATER).

2.- Eueqgos Clase B
Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases,

grasas y materiales similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos
son Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carboénico, Compuestos Halogena-
dos (HALONES) yEspumas (LIGHT WATER).

3.- Euegos Clase C
Son fuegos que se involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléc-

tricasenergizadas. Por seguridad de las personas deben combatirse con
agentes no conductores de la electricidad tales como: Polvo Quimico

Seco, Anhidrido Carbdnico y Compuestos Halogenados (HALONES).

4.- Fueqos Clase D
Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros.

Losagentes extintores son especificos para cada metal.

ARTICULO 148.- Los extintores de Espuma (LIGHT WATER) vy
agua a presion son conductores de electricidad, por lo tanto, no deben
emplearse en fuegos Clase C (descritos en el articulo anterior) a

menos que se tenga la



seguridad y certeza que se han desenergizado las instalaciones, desco-
nectando los switchs o palancas en los tableros generales de luz y fuer-

Za.

ARTICULO 149.- El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como
agente extintor, dado que, esta prohibido su uso por Resolucion N°
05166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de Salud.

ARTICULO 150.- Las zonas de pintura, bodega, lugares de almacena-
miento de inflamables y todos aquellos que sefiale el Colegio o el Comité
Paritario, deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe

encender fuego.

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 151.- Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperan-
cia, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al
establecimiento, beberla o darla a beber a terceros.

b) Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefala-
dos como prohibidos.

c) Empujarse, pelear o discutir dentro del recinto del Colegio y a la
hora que sea.

d) Alterar el registro de hora de propia de algun trabajador o el re-
gistro de salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que
haya sufrido en algun accidente.

e) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin
autorizacion del Jefe inmediato.

f) Negarse a proporcionar informacion en relacién con determina-
dascondiciones de trabajo y de su seguridad o acerca de acci-
dentes ocurridos.

g) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instruc-

ciones, reglamentos acerca de la seguridad e higiene.



h) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de
trabajo que el Colegio proporciona.

i) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertene-
cientes al Colegio o asignados a algun otro compariero de traba-
jo.

]) Se prohibe correr al interior del establecimiento, salvo que se pre-

senten situaciones de urgencia inmediata, tales como accidentes

de personas .
k) Dejar sin vigilancia un equipo o maquina funcionando.

[) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torce-
duras.

m)Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del re-
cinto del Colegio, aunque éstos no sean dirigidos a persona al-
guna.

n) Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier
tipo, padeciendo de: vértigos, mareos o epilepsia; trabajar en
faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia car-
diaca o hernia; trabajar en ambientes contaminados padeciendo
de una enfermedad profesional producida por ese agente conta-
minante (ambiente con polvo de silice padeciendo silicosis, am-
biente ruidoso padeciendo una sordera profesional u otros), o de
ejecutar trabajos o acciones similares sin estar capacitado o au-

torizado para ello.

TITULO V
DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS.

ARTICULO 152.- El trabajador que contravenga las normas contenidas
en este Reglamento o las instrucciones o acuerdos del Comité Paritario,
Departamento de Prevencion de Riesgos y Organismos Administrador,

recibira las sanciones a que se refiere el capitulo tercero.



ARTICULO 153.- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad
profesional, se debié a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio
de Salud respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el proce-
dimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La condicién de
negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Hi-
giene y Seguridad, quién lo comunicara al Servicio de Salud respecti-

Vo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 154.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas
en este Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de
trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no esta
consultando en el presente Reglamento, tanto el Colegio, Comité Parita-
rio y trabajadores, atendran alo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el
D.F.L. N°1 (Cédigo del Trabajo).

ARTICULO 155.- Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa con-
templada en este reglamento, podra reclamar de su aplicacion, de
acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157 del Codigo del Trabajo, ante

la Inspeccién del Trabajo que corresponda.

TITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLA-

MACIONES(Ley 16.744y D. S. 101).

ARTICULO 156.- Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud
respectivo la declaracién, evaluacion, reevaluacion y revision de las in-
capacidades provenientes de enfermedades profesionales, y a la Aso-
ciacion Chilena de Seguridad, la de los accidentes del trabajo (en el
caso de empresas adherentesa este Organismo Administrador de la Ley
N° 16.744).

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pro-

nunciamientos que pueda emitir al Servicio de Salud respectivo sobre las



demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones

fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

ARTICULO 157.- Los afiliados a sus derecho-habientes, asi como tam-
bién 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, de las decisiones del Ser-
vicio de Salud respectivo, o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones

de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 3 dias habiles,

la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos procedentes, en contra de
las deméas resoluciones de los Organismos Administradores podra re-
clamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a su Super-
intendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo, se contaran desde la notifica-
cion de la resolucion, la que se efectuara mediante carta certificada o por
los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hu-
biese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer

dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o0 de un reposo
médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las Ins-
tituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores,
basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional,
segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional
a que esté afiliado, que no sea el que rechazd la licencia o el reposo
médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las
prestaciones médicas 0 pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de
los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece

este articulo.



En la 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 laafeccion que dio origen a ella, en el plazo de trein-
ta dias contado desde la recepcion de los antecedentes que se requie-
ran o desde la fecha en que eltrabajador afectado se hubiere sometido a
los exdmenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posterio-

res.

Si la superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestacio-
nes debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de
aguel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Insti-
tuciéon de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan rembolsar 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, corres-
pondareembolsar; se expresara en unidades de fomento, segun el valor
de éstas en elmomento de su otorgamiento, mas el interés corriente para
operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde
dicho momento hastala fecha del requerimiento del respectivo reem-
bolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados des-
de el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el mo-
mento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el
10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefalado

requerimiento de pago.



En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme
a los regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y
la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccion
es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de sa-
lud o la Institucion de Salud Previsional que las proporcioné debera
devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al va-
lor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régi-
men de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e in-
tereses respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contados
desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccién es
calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como
si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de
Salud Previsional que efectu6 el reembolso deberd cobrar a su afi-
liado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corres-
ponde 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 re-
embolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como
valor de las prestaciones el equivalente al que la entidad que las otorgo

cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

ARTICULO 158.- La Comision Médica de Reclamos, también es com-
petente para conocer de reclamaciones, en caso de suspension por los
Organismos Administradores del pago de pensiones a quienes se
nieguen a someterse alos examenes, controles o prescripciones que

les sean ordenados.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisién se in-
terpondran por escrito, ante la misma Comision Médica o ante la
Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo en-
viara de inmediato el reclamo o apelacién y deméas antecedentes a la

Comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedi-
cion de la carta certificada, enviada a la Comision Médica o Inspeccion
del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que cons-



te que se ha recibido en las oficinas de la Comision o de la Inspeccion
referidas.
ARTICULO 159.- La Superintendencia de Seguridad Social conocera

como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a.- De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los
Organismos Administradores de la Ley N° 16.744 en ejercicio de las
facultadesfiscalizadoras conferidas por esa misma Ley y por la Ley N°
16.395.

b. De los recursos de apelacién, que se interpusiesen en contra de las
resoluciones que la Comisién Médica dictare, en las materias de que co-
nozca en primera instancia, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 79
del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 160.- Los Organismos Administradores deberan notificar to-
das las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas

al afectado, por medio de carta certificada.

El sobre en que se entrega dicha resolucion se acompafara a la

reclamacién para los efectos del computo de plazos.

ARTICULO 161.- Para los efectos de la reclamacion ante la Super-
intendencia a que se refiere el inciso 3ero. del articulo 77 de la Ley, los
Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones
gue dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por me-
dio de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion se
acompafard a la reclamacién, para los efectos de la computacion del
plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91 del
D.S. N° 101.

ARTICULO 162.- La entidad empleadora debera denunciar al Organismo
respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad
gue pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victi-
ma. El accidentado o enfermo, o sus derechos-habientes, o el médico

que tratd o diagnostico la lesibn o enfermedad, como igualmente el



Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran, también, la obligacion
de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador, en el caso de

gue la entidad empleadora no hubiese realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos

los datosque hayan sido indicados por el Ministerio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Sa-
lud, losaccidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados, y
qgue hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de

la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento.

ARTICULO 163.- Aparte de las personas y entidades obligadas a de-
nunciar los Accidentes del Trabajo o las Enfermedades Profesionales
que sefiala el articulo precedente, la denuncia podra ser hecha por cual-
quiera persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el

Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud, se
debera poner en conocimiento de éste dicha circunstancia el dltimo dia
hébil del mese en que dio de alta a la victima, con indicacion de los da-
tos que dicho Ministerio indique .

ARTICULO 164.- La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una En-
fermedad Profesional se hard en un formulario comun a los Organismos
Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud y debera ajustarse

a las siguientes normas:

1°.- Debe ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obliga-
das a ello en conformidad al articulo 76 de la Ley, o en su caso, por

las personas sefialadas en el articulo 71 del presente reglamento.

2°.- La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia,
sera responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circuns-

tancias que se sefialan en dicha denuncia.



3°.- La simulacién de un Accidente de Trabajo o de una Enfermedad Pro-
fesional, sera sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley
y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia, del reintegro al
Organismo Administrador correspondiente, de todas las cantidades
pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias
al supuesto Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional.

4°.- La denuncia que debera hacer el médico tratante, acompafada de
los antecedentes de que tome conocimiento, dara lugar al pago de los
subsidios quecorrespondan y servirA de base para comprobar la
efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.
Esta denuncia sera hecha ente el Organismo Administrador que deba

pagar el subsidio.

ARTICULO 165.- Correspondera al Organismo Administrador que haya
recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este en
tramite pueda entrabar el pago del subsidio. La decision formal de dicho
Organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las reclamacio-
nes que puedan deducirse conarreglo al parrafo 2do. Del titulo VII de la
Ley N°16.744.

ARTICULO 166.- El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando
corresponda, en los términos sefialados en este reglamento, en el mismo
acto en que preste atencién al accidentado o enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse afectivas dentro de las 24 horas

siguientesde acontecido el hecho.

TITULO VI
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 167.- Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

El Comité Paritario es un Organismo de participacion conjunta y armo-
nica entre el Colegio y los trabajadores, creado exclusivamente para que

se analicen los riesgos de accidentes y enfermedades que tengan su ori-



gen en los lugares de trabajo, y se adopten acuerdos, que razonable-

mente contribuyan a su eliminaciono control.

Estard conformado por tres representantes de los trabajadores y tres del

empleador.

ARTICULO 168.- La designacion o eleccién de miembros integrantes de
los Comités Paritarios se efectuara en la forma que establece la Decreto
N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de fecha 21 de febre-

ro de 1969 y sus modificaciones.

Los Representantes Patronales seran designados por la entidad em-
pleadora,debiendo ser preferentemente personas vinculadas a las activi-

dades técnicas que se desarrollen en el Colegio.

Los Representantes de los Trabajadores se elegirdn mediante votacion
secreta y directa. El voto serd escrito y en él anotaran nombres como
personas deban elegirse para miembros titulares y suplentes. Se
consideraran elegidos como titulares aquellas personas que obtengan
las tres mas altas mayorias ycomo suplentes los tres que lo sigan en

orden decreciente de sufragios.

ARTICULO 169.- Para ser elegido miembro representante de los

trabajadores, se requiere:

a. Tener mas de 18 afios.
b. Saber leer y escribir.

c. Pertenecer al Colegio un afio como minimo.



d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion
de RiesgosProfesionales dictado por los Servicios de Salud u otros Or-
ganismos Administradores del Seguro contra riesgos de Accidentes del

Trabajo y Enfermedades Profesionales.

ARTICULO 170.- Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo de-
cidir, en caso de duda, si debe o no constituirse Comité Paritario en el
Colegio. Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior re-
curso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacion o

eleccién de los miembros del Comité Paritario.

ARTICULO 171.- Tanto el Colegio como los trabajadores deberan cola-
borar con elComité Paritario proporcionandole las informaciones relacio-

nadas con las funciones que les corresponda.

ARTICULO 172.- Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguri-
dad.

1. Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad
gue sirvanpara la Prevencion de Riesgos Profesionales.

2. Dar a conocer a los trabajadores del Colegio, los riesgos que en-
traflan suslabores, las medidas preventivas y los métodos correctos de
trabajo.

3. Vigilar el cumplimiento tanto por parte del Colegio, como de los traba-
jadores delas medidas sefialadas.

4. Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los
elementosde proteccion personal.

5. Investigar las causas de los Accidentes del Tra-

bajo y de lasEnfermedades Profesionales.

6. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debié a negli-
genciainexcusable del trabajador.

7. Cumplir las demas funciones que le encomiende el Organismo
Administradorde la Ley N° 16.744 (ASOCIACION CHILENA DE SEGU-
RIDAD).



8. Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados

a lacapacitacion profesional de los trabajadores.

ARTICULO 173.- Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria,
una vez al mes; pero podran hacerlo en forma extraordinaria a peti-
cién conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los del
Colegio, o cuando asi lo requiera el Departamento de Prevencion de
Riesgos o 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
mas trabajadores, o que, a juicio del Presidente, le pudiera originar a uno
0 mas de ellos una disminucion permanente de su capacidad de ganan-

cia a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como
trabajo el tiempo en ellas empleado. Por decision del Colegio, las sesio-
nes podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero, en tal ca-
so, el tiempo ocupado en ellas sera considerado como tiempo extraor-

dinario para los efectosde su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las corres-

pondientesactas.

TITULO VI
DEL DERECHO DE SABER E INFORMAR A TODOS (D.S. N° 50)

ARTICULO 174.- El empleador debera informar oportuna y conve-
nientemente a todos sus trabajadores, acerca de los riesgos que en-
trafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de

trabajo correctos.



ARTICULO 175.- La obligacion de informar debe ser cumplida al mo-
mento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que
impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités Paritarios de Higie-

ne y Seguridad.

ARTICULO 176.- El empleador debera mantener los equipos y dispositi-
VoS técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos

gue puedan presentarse en los sitios de trabajo.

TITULO IX
DE LA PROTECCION DE L OS TRABAJADORES DE CARGA Y DES-
CARGA DEMANIPULACION MANUAL.

ARTICULO 177.- De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Li-
bro 1l del Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-F establece: “Estas
normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliguen ries-
gos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las
caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacion comprende toda operacion de transporte o sostén de
carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccion, porte o despla-

zamiento exija esfuerzofisico de uno o varios trabajadores”.

ARTICULO 178.- De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del
Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-G establece: “El
empleador velara para que en la organizacion de la faena se utilicen los
medios adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipu-
lacion manual habitual de las cargas.

Asimismo, el empleador procurara que el trabajador que se ocupe de la
manipulacion manual de las cargas reciba una formacion satisfactoria,
respecto delos métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su

salud”.

ARTICULO 179.- De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Li-
bro 1l del



Cddigo del Trabajo, en su Articulo 221-H establece: “ Si la manipulacion
manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos”.

ARTICULO 180.- De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del
Libro Il del Codigo del Trabajo, en su Articulo 221-1 establece: “ Se
prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer em-

barazada’.

ARTICULO 181.-De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Li-
bro Il del Codigo del Trabajo, en su Articulo 221-J establece: “ Los me-
nores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arras-
trar o empujar manualmente, y sin ayuda mecénica, cargas superiores a

los 20 kilogramos”.

TITULO X
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION
ULTRAVIOLETA.

ARTICULO 182.- De acuerdo a lo que establece la Ley N° 20.096 sobre
Mecanismos de Control Aplicable a las Sustancias Agotadoras de la Ca-
pa de Ozono, en su en su Titulo Il De las medidas de difusion, evalua-
cién, prevenciony proteccion, en su Art. 19° menciona “ “Sin perjuicio de
las obligaciones establecidas en los articulos 184° del Libro Il del Codigo
del Trabajoy 67° de la ley N° 16.744, el empleador adoptara las medi-
das necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando
puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos los
contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el
caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores corres-
pondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Traba-

”

jo



ARTICULO 183.- El trabajador debera conocer las medidas preventivas

en la exposicidn a las radiaciones ultravioleta, de acuerdo a al indice de

UV descritas a continuacion:

Puede permanecer en el

exterior.

Manténgase a la sombraduran-
te las horas centrales del dia.

Use camisa manga larga, crema

de proteccién solar y sombrero.

Use gafas con filtro uv-b y uv-a

INDICE 3
UV PROTECCION
1 No Necesita
2 Proteccion
3
4
5 Necesita
6 Proteccion
7
Necesita
8 Proteccion
Extra

Evite salir durante las horascen-
trales del dia.

Busque la sombra.

Son imprescindibles camisa,
crema de proteccibn solar y
sombrero.

Use gafas con filtro uv-b y uv-a.

(Articulo 81 bis: Decreto 97 modifica decreto 594 y ley 20.092)

El empleador deberé:

a) Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de expo-

sicién laboral a radiacion UV de origen solar y sus medidas de

control en los siguientes términos: "La exposicion excesiva y/o

acumulada de radiaciéon ultravioleta de fuentes naturales o artifi-

ciales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principal-

mente en 0jos y piel que van desde quemaduras solares, querati-

tis actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta foto en-

vejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a




b)

nivel ocular." Esta leyenda se encontrara en un lugar publico y vi-
sible para los trabajadores y comunidad educativa.

Los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para
proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar ex-
puestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contrato
de trabajo o reglamento internos de la empresa, segun el caso,
deberan especificar el uso de los elementos protectores corres-
pondientes, de conformidad con lasdisposiciones del reglamento
sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares
de trabajo. Para dar cumplimiento a lo sefialado en la ley
N°20.096 articulo 19, los trabajadores que laboren expuestos
permanentemente al sol deberan usar obligatoriamente los si-
guientes elementos de proteccion a la radiacion ultravioleta pro-
porcionados por la corporacion:

a. Protector Solar

b. Lentes con filtro U.V.

TITULO XI

SOBRE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

ARTICULO 184.- De acuerdo a la actividad desarrollada, se utilizaran los

elementos de acordados en los instrumentos colectivos.

ARTICULO 185.- El trabajador deberd comprometerse a mantener los
Elementos de Proteccion Personal en buen estado, utilizarlos correcta-
mente de forma permanente y hacerse responsable en el caso de darles

mal uso o extravio.

TITULO Xl

DEL REGLAMENTO ESPECIAL PARA EMPRESAS CONTRATISTAS Y

SUBCONTRATISTAS.



ARTICULO 186.- El Colegio en vista de sus necesidades de mantencion
permanente a corto, mediano y largo plazo, requiere de mano de obra
externa durante algunos periodos del afio, en estos casos se regira por
el tema de Ley de Subcontratacién (LEY N°20.123, Promulgada el 16 de
Octubre de 2006).

La Corporacion, en conformidad al articulo 66° Bis de la Ley 16.744, fija-
ra su relacion contractual con las empresas contratistas y subcontratistas
a través de unreglamento confeccionado especialmente para estos fines,
donde sefala las principales responsabilidades y obligaciones, referidas
a la higiene y seguridad industrial durante la ejecucion de los servicios,
trabajos y obras requeridos por el colegio, el cual sera parte del regla-
mento interno de la empresa y parte integrante de los contratos con di-

chas empresas.

CAPITULO lIl: DE LAS SANCIONES

ARTICULO 187.- La infraccion a las normas de este Reglamento dara

derecho al Empleador a sancionar al Trabajador.

Las sanciones aplicables al Trabajador por infraccion a las obligaciones
gue sefiale este Reglamento consistiran en amonestaciones verbales o
escritas y en multas. Las sanciones seran aplicadas en conformidad a la
Ley, sin perjuicio de la facultad para poner término al contrato de trabajo
y perseguir la responsabilidad civil o criminal del culpable cuando proce-

diere.

El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamen-
to, Proyecto Educativo, Manual de convivencia, o las instrucciones del
Colegio y Organismo Administrador, sera sancionado con multa de hasta
el 25% del salario diario. Correspondera a la Direccion del Colegio fijar el
monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en

cuenta la gravedad de la infraccion.



En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el pre-
sente Reglamento, las multas seran destinadas a incrementar los fondos
de bienestar que tiene el Colegio para los trabajadores o de los servicios
de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados la-
boren en el Colegio, a prorrata dela afiliacion y en el orden sefalado. A
falta de esos fondos o entidades, el productode las multas pasara al Ser-
vicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se les entregara tan pronto

como hayan sido aplicadas.

Tratdndose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las
multas se destinardn a otorgar premios a los trabajadores del Colegio,
previo el descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién

de alcohdlicos que establecela Ley N°16.744.

ARTICULO 188.- Las infracciones de los trabajadores a las disposicio-
nes de este Reglamento y que no sean causales de término de Contrato
de Trabajo, seran sancionados en distintos grados, de los cuales llevara
registro la Jefatura del Area a la que pertenece el trabajador y en su

respectiva carpeta personal. Los grados de amonestacion seran:

a) Amonestacién verbal por la primera vez.

b) Amonestacion por escrito por la segunda vez, con copia a la hoja de
vida.

c) Amonestacion por escrito por la tercera vez, con copia a la hoja
de vida y a la Direccién del Trabajo correspondientes.

d) Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria por la cuarta vez.

e) Término del Contrato de trabajo conforme a lo estipulado para
trabajadoresregidos por el Codigo del Trabajo o Estatuto Docente

segun se al el caso.

Tanto la amonestacion verbal como la escrita seran hechas al afecta-

do por su jefe directo o Director del establecimiento.

ARTICULO 189.- El Director o quienes éste designe, podra si fuese
necesario para la determinacion de la responsabilidad que afecte o



pueda afectar al trabajador, disponer la sustentacién de una investiga-
cion que tendra como objetivo, investigar y establecer los hechos y pro-

poner las sanciones disciplinarias si procedieren.

ARTICULO 190.- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad
profesional, se debid a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio
de Salud, respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el pro-
cedimiento y sanciones dispuestos en el Cdodigo Sanitario. La condicion
de negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Hi-
giene y Seguridad, quién locomunicara al Servicio de Salud respectivo
para los efectos pertinentes.

ARTICULO 191.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas
en este Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de
trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no esta
consultando en el presente reglamento, El Colegio y trabajadores, se
atenderan a lo dispuesto en la Ley N°16.744 y en D.F.L. N°1 (Cddigo del
Trabajo).

ARTICULO 192.- Cuando al trabajador, le sea aplicable la multa con-
templada enel articulo 112 letra d) de este Reglamento, podra reclamar
de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157° del

Cddigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

CAPITULO IV
PROTOCOLO DE SEGURIDAD SANITARIA LABORAL COVID 19.

TITULO |
DEFINICIONES Y MEDIDAS DE PREVENCION

ARTICULO 193.- En el marco de la situacion sanitaria que vive el pais y

considerando lo establecido en la Ley N° 21.342, la Corporacién Educacio-

nal establece las siguientes acciones para la gestion preventiva, dirigidas a

prevenir el contagio de COVID-19 en los lugares de trabajo, estableciendo

un procedimiento y medidas que permitan brindar proteccion y tranquilidad
para quienes desempefian sus labores en esta entidad empleadora. Estas

medidas deberan ser cumplidas por todos los trabajadores.



ARTICULO 194.- Estas normas tienen por objetivo establecer las medidas
preventivas para evitar el contagio de COVID-19, que se implementaran en
el establecimiento educacional, como asi mismo, los procedimientos a se-
guir en el evento que existan trabajadores contagiados o que sean casos
sospechosos o identificados como contacto estrecho. Las normas siguien-
tes se aplicaran a todos los trabajadores y educandos de la Corporacion
Educacional, y ademas, se aplicarg, en lo que resulte pertinente, a las visi-

tas y usuarios que acudan a las dependencias.

ARTICULO 195.- Para la proteccién de la salud de los trabajadores y el
control de riesgo de contagio de COVID-19, se aplicaran las siguientes me-
didas de control del riesgo:

a. Control de ingreso al establecimiento, mediante toma de tempera-

tura y entrega de desinfectante de manos.

b. La ventilacion constante, cada al menos 30 minutos, de aquellos
espacios cerrados en donde se desarrollen labores o actividades educa-

tivas, administrativas o cualquier otra al interior del establecimiento.

C. La limpieza y desinfeccion de las dependencias del estableci-
miento, de manera constante y minuciosa, y la capacitaciéon de los inte-
grantes de la comunidad escolar, en las medidas de seguridad sugeri-

das y solicitadas por la autoridad sanitaria.

d. La entrega de elementos de proteccion personal a los miembros
de la comunidad escolar que ingresen al interior de las dependencias del
establecimiento educacional y capacitacién para su uso adecuado.

e. Procurar el distanciamiento fisico de al menos 1 metro entre las

personas que permanezcan al interior del establecimiento educacional.

f. Cualquier otra medida o procedimiento que la autoridad sanitaria

0 ministerial solicite y exija a los establecimientos educacionales.



Ademas, se aplicaran los siguientes principios para la gestion preventiva

del riesgo:

a. La comunicacion entre los empleadores y trabajadores para per-
mitir su involucramiento y el conocimiento de la situacion en la entidad

empleadora respecto a la implementacion de las medidas.

b. El autocuidado de los trabajadores en el cumplimiento de las me-

didas a implementar, cuidando de cada uno de ellos y de su entorno.

C. La participacion de los trabajadores en las acciones que se defi-

nan en esta materia, conforme al presente capitulo.

ARTICULO 196.- El COVID-19 o Sars-CoV2, es una cepa de la familia de
coronavirus causante de enfermedades que van desde el resfrio comun
hasta enfermedades mas graves, como insuficiencia respiratoria aguda

grave.

El virus se transmite principalmente de persona a persona, cuando existe
un contacto cercano con una persona contagiada. Por ejemplo, al vivir bajo
el mismo techo con un enfermo, compartir la misma sala en un hospital,
viajar por varias horas en un mismo medio de transporte o cuidar a un en-

fermo sin las debidas medidas de proteccion.

Los principales sintomas son:

d. Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8 °C o mas.
e. Tos.

f. Disnea o dificultad respiratoria.

g. Congestién nasal.

h. Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

i. Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.

j.  Mialgias o dolores musculares.

k. Debilidad general o fatiga.

I. Dolor toracico.



m. Calofrios.

n. Cefalea o dolor de cabeza.

0. Diarrea.

p. Anorexia 0 nduseas o vomitos.

g. Pérdida brusca y completa del olfato (anosmia).
r. Pérdida brusca y completa del gusto (ageusia).

s. Se consideraran signos o sintomas cardinales los indicados en los litera-
les A., N. y O. precedentes, los demas, se consideran signos o sintomas

no cardinales.

En la actualidad no existe tratamiento especifico. El tratamiento es solo de
apoyo, depende del estado clinico del paciente y esta orientado a aliviar los
sintomas y, en los casos graves, al manejo hospitalario de sus consecuen-

cias o complicaciones.

Las principales medidas preventivas son el uso adecuado de mascarilla, el

distanciamiento fisico, limpieza y desinfeccién e informacion.

ARTICULO 197.- Se informaré a los trabajadores sobre el riesgo de conta-
gio de COVID-19, las medidas preventivas y los métodos de trabajo correc-
to. Los trabajadores podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a
lo indicado en el Protocolo a la encargada de convivencia escolar del Esta-

blecimiento.

ARTICULO 198.- Debido a la naturaleza de la actividad educativa, y las
instrucciones impartidas por la autoridad ministerial respecto a su apertura
a partir de fase 2 del plan paso a paso, las actividades se desarrollaran de
manera presencial a partir de dicha fase. En fase de cuarentena no proce-
deran las actividades presenciales de ningun tipo, excepto aquellas que se
definan segun un turno ético que asegure la prestacion del servicio educa-
cional. Las actividades de educacion remota se desarrollaran segun los ho-

rarios y turnos que definira la direccion del establecimiento, lo cual sera



oportunamente informado a los trabajadores con al menos dos dias de an-

ticipacion.

ARTICULO 199.- Son medidas de prevenciéon a implementar las siguientes

a. Uso de mascarilla por parte del personal del establecimiento, la que se-
ra entregada periédicamente por el empleador. Su uso sera obligatorio en
recintos cerrados y abiertos, debe cubrir nariz y boca, y su correcto uso
sera supervisado. Su no utilizacién constituye una falta grave. Cuando
sea necesario el recambio de la mascarilla, ésta se debe eliminar en los
contenedores para la disposicion de los residuos, ubicados al interior del

establecimiento.

b. Lavado de manos. Todos los trabajadores deberan lavarse las manos al
ingresar a las dependencias de la entidad empleadora y se hara presen-
te la importancia del lavado de manos como medida de higiene basica
(antes de comer, después de ir al bafio, antes y después de tocarse los
0jos, nariz y boca; tocar su mascarilla y tocar articulos o superficies que
otras personas toquen frecuentemente). Se dispondrd jabén liquido y
toalla de papel desechable en bafios, y alcohol gel en las dependencias

y salas de clases.

c. Distanciamiento fisico. Se mantendra un distanciamiento fisico entre las
personas de a lo menos un metro lineal, para lo que se implementaran

las siguientes medidas:

e Los espacios y puestos de trabajo, en donde sea posible y de acuerdo
a la actividad que se realice, se adaptaran para mantener dicha distan-

cia entre trabajadores.

e Se mantendra una ocupacién de acuerdo al aforo permitido, y en aque-
llas zonas en que se formen filas o aglomeraciones se demarcara el

distanciamiento necesario.

e En caso de realizarse reuniones en espacios cerrados, este debe reali-
zarse con el menor numero de personas posibles, manteniendo el dis-

tanciamiento fisico, y queda prohibido el consumo de alimentos y bebi-



das durante su duracién. Luego de realizada el lugar debe ser aseado.
El responsable de coordinar la reunion, debera asegurar el cumplimien-

to de estas medidas.
D. Limpieza y desinfeccion

e Se realizara una limpieza y desinfeccion de las instalaciones de las de-
pendencias de la entidad empleadora, periddicamente por personal del
empleador. El personal que se encargara de dicha limpieza se le pro-
porcionara mascarillas y guantes. Para esta actividad se utilizaran pro-
ductos desinfectantes con registro del Instituto de Salud Publica de Chi-
le, y se seguird lo sefialado en el Protocolo de Limpieza y Desinfeccion
de Ambientes COVID-19 disponible en
https://s3.amazonaws.com/gobcl-prod/public_files/Campafnas/Corona-
Virus/documentos/paso-a-paso/Protocolo-Nacional-091120.pdf o aquel

gue lo reemplace.

¢ Se mantendran contenedores (basureros) para la disposicion de los re-
siduos (mascarillas desechables, papel de secado de mano, guantes

desechables, otros).

¢ Se mantendran los ambientes ventilados durante la jornada de trabajo,
al menos, al inicio y término de ésta, y durante el proceso de limpieza y

desinfeccion.

E. Informacion y capacitacion de los trabajadores.

Los trabajadores seran informados y capacitados sobre los riesgos del
COVID-19: Las vias de transmision de la enfermedad, sus signos y sin-
tomas, las acciones que debe adoptar si presenta sintomas de esta en-
fermedad, las medidas preventivas y de autocuidado, los métodos de tra-
bajo correcto, el uso correcto de elementos de proteccidén personal en los
casos que corresponda, la disposicion de desechos (guantes, mascarillas,
papel u otro). Las actividades de capacitacion estaran a cargo de la Di-

reccion.


https://s3.amazonaws.com/gobcl-prod/public_files/Campañas/Corona-Virus/documentos/paso-a-paso/Protocolo-Nacional-091120.pdf
https://s3.amazonaws.com/gobcl-prod/public_files/Campañas/Corona-Virus/documentos/paso-a-paso/Protocolo-Nacional-091120.pdf

TiITULO Il

ACCIONES FRENTE A CASOS SOSPECHOSOS Y CONTACTOS ES-
TRECHOS.

ARTICULO 200.- La entidad empleadora cuenta con un procedimiento para
la deteccion de sintomas de COVID-19 en los trabajadores; saber qué hacer
en caso de detectar algun trabajador con dos o mas sintomas de la enfer-
medad o cuando se requiera que se identifiquen posibles contactos estre-

chos.
El procedimiento esta a cargo de la Direccion y contempla lo siguiente:

e El control diario de la temperatura al personal y educandos, al ingreso a
las dependencias y cada vez que algun trabajador o alumno manifieste

sentirse mal.

e El control de la temperatura de las demas personas que ingresen al re-
cinto de la entidad empleadora. En caso de temperatura superior a 37,8
C° no se permitira el ingreso de la persona y se le solicitara acercarse a

un centro de salud.

e En caso que un trabajador, mientras se encuentra en las dependencias
de la entidad empleadora, manifieste o se detecte que presenta un sin-
toma cardinal o dos signos y sintomas no cardinales de la enfermedad,
ser& derivado de forma inmediata a un centro de salud con las medidas
preventivas correspondientes, debiendo el empleador otorgar las facili-

dades necesarias.

e Los trabajadores que presenten sintomas de la enfermedad en su ca-
sa, el fin de semana o durante sus vacaciones, deben acudir a un cen-
tro de salud para su control y presentarse en las dependencias o centro

de trabajo solo cuando el médico lo haya indicado.

e La Direccién controlard que no asistan a las dependencias o centro de
trabajo los trabajadores con licencias médicas o en cuarentena por ser

contacto estrecho laboral.



La entidad empleadora dara cumplimiento a las acciones indicadas por
la autoridad sanitaria para la identificacién de los contactos estrechos
en el &mbito del trabajo o laboral, cuando corresponda, asi como de

otras normas que se establezcan en la materia.

Los trabajadores que sean definidos como contactos estrechos en el
ambito laboral, serdn determinados segun lo establezca la estrategia
nacional de Testeo, Trazabilidad y Aislamiento y sus disposiciones

normativas, en la que participa la mutualidad correspondiente

El seguimiento de los contactos estrechos que se determinen como de
origen laboral, sera realizado por la mutualidad correspondiente con el
fin de verificar el cumplimiento de aislamiento domiciliario y detectar la
presencia de sintomatologia de la enfermedad. Es obligacion del traba-
jador responder a los llamados y entregar la informacién requerida en
su seguimiento, ademas, de seguir las indicaciones que se le entre-

guen.

Cuando la entidad empleadora o el trabajador considere que el posible
contagio fue por exposicion en el lugar de trabajo, podra presentarse
en un centro de salud de la mutualidad correspondiente, para su eva-

luacién médica y calificacion de origen de la enfermedad.

En el caso sefialado anteriormente, el empleador efectuara la Denuncia
Individual de Enfermedad Profesional (DIEP), para ser entregada en la
mutualidad correspondiente

Los casos sospechosos tienen derecho a un reposo laboral por 4 dias o
hasta que se tenga el resultado del examen PCR, de ser positivo, la li-
cencia se extiende hasta los 11 dias. De ser negativo, se suspende el

reposo laboral, determinandose el regreso al trabajo.

Los trabajadores con COVID 19 confirmado y contactos estrechos tiene
derecho a reposo laboral o licencia médica, segun corresponda. Lo ante-
rior lo autoriza a ausentarse de las funciones laborales. Las prestaciones
meédicas seran entregadas por el sistema de seguro laboral o comun,
dependiendo de la calificacion de origen de la enfermedad. En todo ca-

so, los trabajadores en estas condiciones tienen derecho a reposo labo-



ral por un periodo de 11 dias para su aislamiento o la cuarentena en ca-

so de contacto estrecho.

e Los contactos estrechos son aquellas personas, que han estado en con-
tacto con un caso confirmado o probable con COVID-19, entre 2 dias an-
tes del inicio de sintomas y 11 dias después del inicio de sintomas del
enfermo. En el caso de una persona que no presente sintomas (con un
caso confirmado sin sintomas), el contacto deberd haberse producido
entre 2 dias antes de la toma de muestra del test RT-PCR o prueba de
antigenos para SARS-CoV-2 y durante los 11 dias siguientes. En ambos
supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho deberd cum-

plirse ademas alguna de las siguientes circunstancias:

Haber mantenido méas de 15 minutos de contacto cara a cara o0 con-

tacto fisico, a menos de un metro, sin el correcto uso de mascarilla.

= Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 0 mas, en lugares
tales como oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin el

correcto uso de mascatrilla.

= Cohabitar o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar,
tales como hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de
ancianos, hoteles, residencias, viviendas colectivas y recintos de tra-

bajo entre otros.

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

transporte que esté contagiado, sin el correcto uso de mascarilla.

» Haber brindado atencién directa a un caso probable o confirmado,
por un trabajador de la salud, sin mascarilla de tipo quirargico y, si se
realiza un procedimiento generador de aerosoles, sin respirador N95

0 equivalente, ni antiparras.

No se considera contacto estrecho a una persona durante un periodo de 90

dias después de haber sido un caso confirmado de COVID-19.

Se requerird apoyo a la mutualidad correspondiente, para efectos de que

éste entregue asesoria técnica respecto de:



= Establecimiento de ndéminas de trabajadores contactos estrechos,

cuando corresponda.

= Implementacion de medidas generales de prevencion para evitar el
contagio por COVID 19.

» Implementacion de medidas especificas de prevencion de contagio,
en casos que ya se tengan trabajadores diagnosticados con COVID

19 en la entidad empleadora.

ARTICULO 201.- Es responsabilidad del empleador velar por las condicio-
nes de seguridad y salud de los trabajadores, implementando todas las
medidas descritas en este documento. Sera responsabilidad de Direccion
vigilar el cumplimiento de las medidas descritas. No obstante, los trabaja-
dores deberan dar cumplimiento a las medidas descritas, velando por su
propia salud y la de sus compafieros y entorno.

CAPITULO V

TITULO |

RIESGOS PSICOSOCIALES

ARTICULO 202.- El riesgo psicosocial alude a un conjunto de condiciones re-
lacionadas con la organizacion y contenido de las tareas, con los procedimien-
tos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los(as) trabajadores(as)
y Sus superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibili-
dad de experimentar tension psiquica, en desmedro del rendimiento y la pro-
ductividad, lo que una vez acumulada residualmente, serd un precursor de los
trastornos o problemas de salud. La Resolucion Exenta N° 218 de 2013 del
Minsal, establece el instrumento de evaluacién de medidas para la prevencion
de riesgos psicosociales en el Trabajo, y su aplicacion debe considerar un
acuerdo entre los trabajadores y la institucion. EI comité de aplicacion del ins-
trumento de evolucion ISTAS 21, el cual debe ser integrado por miembros de
los trabajadores, representantes de la instruccion y del comité paritario de hi-

giene y seguridad, si corresponde.



TITULO I
USO DE CAMARAS DE VIGILANCIA

ARTICULO 203.- Para dar el cumplimiento a la normativa contenida en este
reglamento, para efectos de control de procesos, y de la seguridad interior del
Colegio, se han ubicado e instalado camaras de vigilancia en diversos puntos y

localizaciones de sus instalaciones con dicha finalidad.

TITULO FINAL
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO.

ARTICULO FINAL- Este REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURI-
DAD complementa el respectivo contrato de trabajo y, en dicha calidad, sus
disposiciones son obligatorias para todos los trabajadores, en aquellos aspec-
tos que no hayan quedado especialmente contemplados en los respectivos

contratos.

Este Reglamento Interno entrara en vigencia el dia 1° de septiembre de 2022, a
contar de esa fecha tendra una vigencia de un afio, y se entendera prorrogado
automaticamente si no ha habido observaciones por parte del Comité Paritario

de Higiene y Seguridad, por el Empleador o sus trabajadores.

Copia del presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD, seréa publicado en un lugar visible del colegio y debidamente vi-
sado por la respectiva inspeccion del trabajo enviandose copias a las institu-

ciones de seguridad social y prevencion que correspondan.



ANEXO |
DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE
ABUSOSEXUAL

Se establecen tres &mbitos para la prevencion:
1. El personal
2. Los procedimientos

3. Lainfraestructura

Respecto del Personal

1. Todo el personal del Colegio debe presentar al momento de firmar
anexo por un nuevo afio de contrato certificado de antecedentes con fi-
liacion.

2. Antes de contratar a un nuevo personal, el Colegio debe revisar la lis-
ta oficial de personas inhabilitadas para trabajar con menores de edad

gue entrega el MINEDUC regularmente.

3. Durante el proceso de seleccion se deberan verificar las reco-
mendaciones del postulante. En caso de no tener en su curriculum, de-
beran solicitarsele.

4. El personal auxiliar o no docente debera tener en su carpeta copia del
examen de idoneidad psicoldgico que realiza el Servicio de Salud.

5. El proceso de seleccion del personal docente debe incluir revisiéon
de curriculum, entrevistas, realizacion de una clase demostrativa cuando

es posible ysistema de acompafiamiento e Induccion.

Respecto de los Procedimientos

1. EIl Personal del colegio debera tener en todo momento un trato for-
mal y adecuado con los alumnos. Esto se define como amable y respe-
tuoso de su intimidad y espacio personal.

2. Las entrevistas individuales con alumnos deben realizarse en espa-
cios abiertos, publicos o en oficinas con ventanas o puertas de vidrio

tfransparente.



3. Ante un nifio al que hay que cambiar de ropa, los profesores se co-
municancon el apoderado quien debera traer la ropa de repuesto y cam-
biar a su hijo personalmente. En caso que los padres no puedan venir,
se tomaran las medidas que hagan sentir al alumno y al profesor a res-
guardo.

4. Los alumnos evaltan a sus profesores al finalizar cada semestre. Se
atiende cualquier mencion de incomodidad en la relacion, inadecuacion
de parte de personal del Colegio, intento de abuso o realizacion de abu-
so de manera inmediata, con diligencia y bajo la mirada del deber de pro-
teccion de los alumnos.

5. Los adultos no puede hacer uso de los bafios de los alumnos.

6. Los bafios se limpian inmediatamente después de los recreos para
lo cual se clausuran.

7. Nadie puede quedarse fuera de su horario en el colegio sin la auto-
rizacion de sus padres.

8. Se revisa el colegio a las 19:00 hrs. para verificar que no

quede ningun alumno.



9. Los trabajos de reparacion o mantencion se hacen los fines de se-
manas y, Si es necesario, tenemos proveedor de servicios que envia
maestros previamente advertidos de no entablar relacion con alumnos.

10. Ante cualquier sospecha o develacién de un alumno de uno o mas
eventos de abuso o intento de abuso, en recintos del colegio o fuera de
éste, se denunciara en el Ministerio Publico, Carabineros o PDI en los

plazos que exige la Ley.

Respecto de la Infraestructura

1. EIl Colegio Nueva Integral Altazor es por definiciébn una institucién de
“‘puertas abiertas”. Los apoderados y personal del colegio tienen una cir-
culacion libre por todos los recintos, lo que representa una seguridad pa-
ra los alumnos.

2. Esta circulacion debe ser respetuosa, atenta a no interferir de ningu-
na manera las actividades de los nifios y jévenes y observando el Ma-
nual de Convivencia en todo momento.

3. En cualquier momento que algun miembro de la comunidad escolar
vea a alguien ajeno al Colegio debe avisar inmediatamente a alguien que

tome acciones: disciplina, secretaria, profesores, etc.



ANEXO |l LEY NUM. 20.096
ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL APLICABLES A LASSUSTANCIAS
AGOTADORAS DE LA CAPA DE OZONO

Para efectos del presente Reglamento Interno, se resumen las principales

disposiciones y se incluyen los articulos que le son afines:

“Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Codigo
del Trabajo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberan adoptar las
medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando
puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los con-
tratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso, de-
beran especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de
conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sani-

tarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”.



ANEXO
HLEY NUM, 2951 LEY DE LA SILLA

“‘En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y
demas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como
anexos de establecimientos de otro orden, el empleador mantendra el niume-
ro suficiente de asientos o sillas a disposicion de los dependientes o trabaja-
dores. La disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos in-
dustriales, y a los trabajadoresdel comercio, cuando las funciones que éstos

desempeifien lo permitan”.



ANEXO IV

MANUAL USO DE EXTINTORES

2

® ® ® | @

Tire de la anilla Apunte a la base del fuego | Apriete suavemente | Dirija el chorro de lado a lado,
la maneta cubriendo las llamas




ANEXO V

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD Y MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBI-
TRARIA

En los procesos de seleccion de personal o en la prestacion de servicios
educacionales, la Corporacién realizara los ajustes necesarios para adecuar
los mecanismos, procedimientos y practicas de seleccion en todo cuanto se
requiera para resguardar la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad que participen en ellos.

La Corporacion establecera planes para sus alumnos con necesidades edu-
cativas especiales y fomentaran en ellos la participacion de todo el plantel de
profesores y asistentes de educacion y demas integrantes de la comunidad
educacional en dichos planes. Asi mismo, la Corporacién incorporara las in-
novaciones y adecuaciones curriculares, de infraestructura y los materiales
de apoyo necesarios para permitir y facilitar a sus alumnos con discapacidad
el acceso a los cursos o niveles existentes, brindandoles los recursos adicio-
nales que requieren para asegurar su permanencia y progreso en el sistema

educacional.

La Corporacién, en la elaboracion e implementaciéon de sus programas y poli-
ticas promovera siempre una convivencia libre de toda discriminacion arbitra-
ria, para el goce y ejercicio de los derechos y libertades de toda la comunidad

escolar.

Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o restric-
cion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado
0 particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio
legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politi-
ca 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 so-
cioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia,
la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas,
el sexo, la maternidad, la lactancia materna, el amamantamiento, la orienta-
cion sexual, la identidad y expresion de género, el estado civil, la edad, la fi-

liacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorias a que se refiere el inciso anterior no podran invocarse, en nin-
gun caso, para justificar, validar o exculpar situaciones o conductas contrarias

a las leyes, al orden publico o a la normativa interna del Colegio.

Se consideraran razonables las distinciones, exclusiones o restricciones que,
no obstante fundarse en alguno de los criterios mencionados, se encuentren
justificadas en el ejercicio legitimo de otro derecho fundamental u en otra cau-

sa constitucionalmente legitima.



