Establecimiento Educacional Santa Rita de Casia

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE INVERSION SOCIO ECONOMICA Y EQUIPAMIENTO
COMUNITARIO

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1°: El presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, contiene las obligaciones y
prohibiciones que debe cumplir todo el personal de la CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE
INVERSION SOCIO ECONOMICA Y EQUIPAMIENTO COMUNITARIO, RUT: 70.294.200-4 en relacion con sus

labores, permanencia y vida en las dependencias del Establecimiento.

Articulo 2°: Este reglamento, se encuentra formado a partir de la pandemia y el estado de catastrofe provocado por el
Covid 19 y sera supletorio de cada Contrato de Trabajo, manteniendo dicha calidad a la documentacion ya existente en
el establecimiento educacional Santa Rita de Casia y en su calidad de tal, obliga al personal al cumplimiento fiel y
estricto de las disposiciones contenidas en su texto. Desde la fecha de ingreso a la institucién, el personal no podra
alegar ignorancia de las disposiciones contenidas en el presente reglamento interno, (en ambos tanto en el primitivo,
como en el formulado producto de la emergencia sanitaria, y en que cualquier modificacion que a futuro y que por
motivos diversos pudiera existir) debiendo hacer declaracién expresa de conocerlo y su obligacién de cumplirlo, en el

respectivo Contrato de Trabajo.

TITULO 1: OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Parrafo 1: Obligaciones del Establecimiento

Articulo 3°: El colegio esta obligado a respetar y cumplir las normas contractuales y laborales, en especial:

1. Respetar al Personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad de Docente o Asistente
de la Educacion segun corresponda.
Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales.
En el caso del Personal femenino que le corresponda, el beneficio de Sala Cuna se dara segun ley y en
acuerdo con la Trabajadora. Queda de este modo excluido de este beneficio el periodo de vacaciones.
Dar a cada miembro del Personal la ocupacién efectiva de las labores convenidas.
Instruir adecuadamente y con los medios necesarios, acerca de los beneficios otorgados por los organismos de
seguridad social y previsional.

6. Promover el perfeccionamiento del Personal en conformidad a la legislacion sobre capacitacion profesional.
Oir los reclamos que formula el Personal.
Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del MINEDUC y de los organismos que
correspondan en el establecimiento.

9. Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizar eficazmente la labor de supervision e inspeccion
tanto el Ministerio de Educacioén y la Superintendencia del ramo a los establecimientos.

10. Proporcionar, de acuerdo a sus posibilidades, materiales de ensefianza necesarios para el desarrollo del que

hacer educativo.
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Establecimiento Educacional Santa Rita de Casia

Parrafo 3: Obligaciones Generales del Personal del Colegio

Articulo 4°: El personal de la CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE INVERSION SOCIO
ECONOMICA Y EQUIPAMIENTO COMUNITARIO, esta obligado a respetar y cumplir las siguientes normas:

10.
11.

12.

Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de la
educacion.

Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del MINEDUC vy el
establecimiento, segln corresponda.

Desempefiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso educacional del
establecimiento y la comuna.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia, en este caso a, el
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL SANTA RITA DE CASIA

Dar aviso oportuno a la Directora de su ausencia por causa justificada.

Respetar los controles de entrada y salida.

Mantener la sobriedad y correccion en su presentacion personal, utilizar el delantal que le corresponde en buen
estado y limpio. -Tanto damas como varones (Docentes) deben vestir formalmente en sus horas de trabajo.
Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y apoderados, y en general, con
todos los integrantes de la comunidad educativa.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, compafieros de trabajo, subalternos y
alumnos.

Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Comunicar con 48 horas de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales para ser anotado en el
contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio y teléfono particular.

Marcar la Tarjeta y/o libro de asistencia segun horario establecido en el contrato de trabajo.

Péarrafo 4. Prohibiciones Generales para el Personal del Colegio

Articulo 5° Queda prohibido al personal de la CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE
INVERSION SOCIO ECONOMICA Y EQUIPAMIENTO COMUNITARIO, faltar al cumplimiento de sus labores tal como

lo estipula el contrato de trabajo y sus anexos, sin causa justificada.

N o a s~ wDd R
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacion escrita de la direccién del colegio.
Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.
Causar dafio voluntario o intencional a las instalaciones del establecimiento.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir.

Fumar cigarrillos, pipa o similar frente a los alumnos y/o apoderados ni en ningun recinto del establecimiento
educacional segun las leyes vigentes.

Efectuar comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacion escrita de la Administracion. (Direccion)
Alterar u omitir su registro en la tarjeta y/o libro de asistencia

Castigar fisica, psicoldgica o verbalmente a los alumnos.

Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

Alterar o modificar el registro de calificaciones de los alumnos.

Hablar por Celular en clases de aula.

Prohibido Fumar en las instalaciones del Establecimiento

Prestar Dinero a interés o comerciar especies
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16.
17.

18.
19.
20.

Establecimiento Educacional Santa Rita de Casia

Usar Computadores, herramientas y utensilios no asignados y sin permiso.

Revelar datos, antecedentes e informacion que tenga relacion con el establecimiento educacional (Profesores,
personal en general, alumnos, apoderados, etc.)

Prohibido no marcar su tarjeta y/o Libro control asistencia.

Prohibido hacer comentarios de pasillo de otros funcionarios.

Prohibido no velar por la sana convivencia con sus pares.

Parrafo 5: Normas minimas de la seguridad que deben cumplir los trabajadores de la empresa

DE LOS DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y FUNCIONARIOS EN GENERAL

10.

11.

12.

13.
14.

No correr por pasillos del Establecimiento.

No manipular tubos fluorescentes, enchufes, interruptores si estos se encuentran en mal estado, por el
contrario, sélo se debe dar aviso a Inspectoria o Administracion.

Instruir a los alumnos sobre la prohibicién absoluta de la manipulacion de lo que se indica en el punto N° 2
Asignar la instalacion de cortinas, diarios murales, traslado de muebles u otros objetos de su sala u oficina
auxiliares de servicios menores.

No transitar por lugares del Establecimiento que signifiquen riesgos a su integridad fisica.

No utilizar liquidos téxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de computacion u otros.

Todos los docentes y administrativos deben tomar conocimiento de las normas de Prevencion de Riesgos y
ponerlas en practica

Presentarse al establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso se sentirse enfermo, debera
comunicarlo a su jefe directo o superior.

Participar en cursos de Capacitacién en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencion de Uso de la
Voz, Operacion Dayse u otros.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento Educacional a su jefe
superior como, asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un educando.

Los docentes y administrativos deberdn evitar subirse a sillas 0 bancos para alcanzar un objeto en altura, por
existir riesgo de caida.

No permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que involucren
riesgos especiales, sin la supervisién directa del profesor responsable de aquella dependencia los cuales
deberan permanecer bajo llave cuando no estén en uso.

Deben respetar la delimitacién de pasillos y zonas de transito, manteniéndolas libre de obstaculos.

Cuando se detecte una condicién insegura que puede ser causa de caidas u otro accidente, debe comunicarlo

a la Administracién, o Direccién con el fin ser corregidos.

DE LOS AUXILIARES Y PERSONAL DE MANTENCION:

15.

16.

17.

18.

Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del establecimiento
educacional.

Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que deberan encontrarse
permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgo de accidente.

Deberan usar los correspondientes elementos de proteccion personal que haga entrega el establecimiento
educacional (mascara de proteccion, guantes soldador, coleto, guantes de goma, equipos protectores visuales y
faciales, otros). En caso de pérdida, comunicar a su jefe superior.

Conocer los conceptos basicos de prevencion y control de incendio y saber usar los extintores, como su

ubicacion en el establecimiento.
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19.

20.

21,

22,

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
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Antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajo en altura, reparaciones generales) deberan
evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracién o informando al jefe superior.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberan
colocarse en &ngulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es
posible afirmar una escala en forma segura, debera colaborar otro trabajador en afirmar la base. Las escalas no
deben pintarse y deberan mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.

Tener sumo cuidado en el trabajo que efectlien en techumbres (planchas de asbesto-cemento). Este tipo de
trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan.

No ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose entrar bebidas alcohdlicas
al establecimiento; beberlas o darlas a beber a terceros.

No fumar o encender fuego en lugares que se hayan sefalizado como prohibidos.

No jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del establecimiento educacional.

No permanecer en el establecimiento después de horas de trabajo sin la autorizacion de su jefe superior.

No efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

No efectuar trabajos en altura sin la correspondiente medida de prevencion.

No llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente o encendida dentro de s

alas u oficinas

Al utilizar una escala tipo tijeras, debe cerciorarse que esté en buenas condiciones de uso, completamente
extendida con sus respectivos ganchos de sujecion, antes de subirse. Los auxiliares no deberan subirse a los
dos Ultimos peldafios de las escalas que usen.

Evitar el almacenamiento de materiales combustibles, especialmente si estos son inflamables.

Las herramientas a cargo se deben mantener en buen estado y guardadas en lugares seguros. Ademas, debe
utilizar la herramienta sélo para lo que fue disefiada.

Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las normas vigentes.

No utilizar escaleras metalicas en trabajos eléctricos.

Sobre dos metros de altura se recomienda utilizar cinturén de seguridad.

No efectuar uniones defectuosas y/o fraudulentas, sin aislamiento o fuera de norma.

No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacion ni herramientas adecuadas.

No cometer actos temerarios (trabajar con circuitos vivos, reforzar fusibles, etc.)

Al levantar materiales, el trabajador debera doblar las rodillas y mantener la espalda lo mas recta posible.

De exponerse el personal de mantencidn a exposicion de arco voltaico, debe contar con lentes de seguridad

adecuados para la exposicién a radiacion ultravioleta.

TITULO 2: DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL Y SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Articulo 6°: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el

personal que se desempefia en el establecimiento se clasificara de la siguiente forma:

® 2 6o T 9o

Director

Jefe Unidad Técnica Pedagdgica
Coordinacion Académica
Docentes

Asistentes de educacion

Fonoaudiologo
Auxiliares

otros
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Establecimiento Educacional Santa Rita de Casia

Parrafo 1: Del Grupo de Gestién

Articulo 7°: Grupo Gestién: Es el profesional que tiene a su cargo el desempefio de funciones directivas de acuerdo

con los fines y objetivos de la educacién y el establecimiento. En el establecimiento se distinguen los siguientes

directivos:

o Director(a)
o Jefe de UTP.

o Jefe Administracion

Articulo 8°: El Director(a): Es el docente que, como jefe del establecimiento educacional, es el responsable de la

direccion, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Son deberes del Director(a):

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional.

Determinar los objetivos propios del establecimiento de acuerdo con las instrucciones emanadas de los
representantes legales, en concordancia con los requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad
local.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; directivos docentes, docentes,
paradocentes y auxiliares de servicios menores.

Establecer la estructura técnico-pedagogica que estime conveniente para el establecimiento, debiendo
salvaguardar los niveles basicos de direccidn, planificacidén y ejecucion.

Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo del personal, creando condiciones
favorables para la obtencién de los objetivos del plantel.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y de evaluacion del
Curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los recursos asignados.

Presidir los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar funciones cuando lo estime conveniente.
Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro del local escolar.

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales y administrativas competentes.
Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a la reglamentacién
vigente.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervision e inspeccion del MINEDUC,
conforme a sus instrucciones.

Elaborar horarios de clases del personal docente.

Informar al representante legal respecto de las necesidades surgidas en el local escolar.

Autorizar, en casos justificados, permisos o0 ausencias del personal a su cargo con goce de sueldo.

Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo.

Articulo 9°: El Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica es el docente responsable de asesorar al director en la

programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.

Son deberes del Jefe de UTP:

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la coordinacion Académica, las
actividades correspondientes del proceso de aprendizaje-ensefianza.
Velar por el rendimiento escolar de los alumnos, procurando su mejoramiento permanente.

Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de evaluaciéon y promocion.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
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26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.
34.
35.
36.
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Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudios de los diferentes subsectores.

Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan curricular del establecimiento.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las actividades de
evaluacién y en la aplicacion de planes y programas de estudio.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de colaboracion.

Elaborar horarios de clases del personal docente.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de evaluacion y
Curriculum.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales, acordes a las necesidades y caracteristicas
de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo.

Guiar a docentes en las metodologias a usar de cada contenido de subsectores. -

Hacer reuniones de gestion informando resultados de Desercién, repitencia, otros, remediales aplicados.
Controlar a coordinadores académicos en su quehacer propio de la funcién.

Revisar constantemente en los libros de clases, Firmas de los docentes, Contenidos, aprendizajes,
metodologias ademas de controlar que esté al dia la informacion de alumnos y apoderados por parte de los
docentes.

Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes niveles.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

Asegurar la existencia de informacién (til para la toma oportuna de decisiones

Gestion del personal.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

Coordinar y supervisar el trabajo académico y administrativo de Jefes de Departamento.

Supervisar la implementacion de los programas en el aula.

Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

Dirigir el proceso de evaluacién docente.

Organizar el curriculo en relacion a los objetivos del PEI.

Asegurar la implementacién y adecuacion de planes y programas.

Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

Gestionar proyectos de innovacion pedagégica.

Compromiso ético-social.

Orientacion a la calidad.

Auto aprendizaje y desarrollo profesional.

Negociar y resolver conflictos.

Asertividad.

Articulo 11°: Coordinacién Académica.

Es la responsable inmediata de organizar, coordinar y supervisar la conduccion académica y administrativa de los

ciclos a su cargo, en consonancia con el Proyecto Educativo del Colegio y las directrices establecidas por la Unidad

Técnica pedagdgica y la Direccion del Colegio.

1.

Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las labores de los docentes a su cargo.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
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Dirigir, controlar y evaluar las actividades educativas generales que correspondan a la Coordinacion
Académica.

Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo de actividades de evaluacion del proceso de ensefianza -
aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar e impulsar planes definidos de reforzamiento en favor del
alumnado y en coordinacion con el Consejo de Profesores de cursos, asignaturas, niveles y especialidades.
Controlar y evaluar el desarrollo de los contenidos programaticos, sugiriendo adecuaciones de planes y
programas de estudios, cuando sea necesario y corresponda.

Controlar la adecuada utilizacion e impulsar el incremento del material didactico del Establecimiento en
concordancia con la Unidad administrativa, preocupandose de que los docentes intensifiquen el uso de dicho
material.

Promover el mejoramiento del proceso ensefianza - aprendizaje a través del perfeccionamiento del personal y
docentes de la Unidad a su cargo.

Orientar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de colaboracion que le correspondan a su Unidad.
Organizar el cronograma de las reuniones de area o departamento.

Participar en las reuniones de area o departamento

Visitar las aulas, para ayudar a los docentes a aumentar su eficiencia.

Revisar personalmente y/o por delegacion en funcionarios especializados de su Unidad, los Libros de Clases.
Asesorara los docentes en las etapas de organizacion, programacion y desarrollo de las actividades de
evaluacion del proceso ensefianza — aprendizaje.

Orientar al profesorado hacia la correcta interpretacion de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
sobre evaluacién y promocion del alumnado.

Procurar que los recursos didacticos del plantel sean racionalmente utilizados.

Velar por la correcta aplicacion de los programas de estudios.

Sugerirlos métodos, las técnicas y el material de ensefianza més apropiados para elevar el rendimiento escolar.

Confeccionar el calendario y supervisar aplicacion de mediciones internas.

Articulo 12°: Personal Docente: es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases, y posee el respectivo

Titulo Profesional o la autorizacion otorgada por la autoridad del Ministerio del ramo, que lo habilite para ejercer dicha

funcién, en algun o algunos niveles que tengan relacion con su formacion profesional. Los deberes y obligaciones del

personal docente propiamente tal son los siguientes:

Educar y ensefiar al alumno.

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad y entregar al
momento de ser requeridas.

Fomentar e internalizar en el alumno habitos, valores y actitudes, asi como desarrollar la disciplina de los
alumnos a través del ejemplo personal.

Asumir la jefatura de curso que se le asigne.

Tomar cursos en sus respectivos horarios.

Mantener al dia el libro de clases, con las notas correspondientes, el registro de asistencia y preocupandose de
firmar sus respectivas horas.

Citar a los apoderados en horas de atencién de apoderados, por ningln motivo en horas de clases.

Mantener y entregar al dia toda la documentacion de sus alumnos, requerida por los estamentos directivos del
colegio.

Presentar permisos solicitados con 24 horas de anticipacion, el nombre del reemplazante e incluyendo las

actividades que realizara.

10. Respetar y seguir procedimientos en relacion a la salud y/o accidentes que pudieran sufrir los alumnos.

11. Informar a Inspectoria General sobre anomalias en el desempefio de su funcion.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
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22.

23.
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26.
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35.
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37.

38.

Establecimiento Educacional Santa Rita de Casia

Responsabilizarse de las actividades que realicen los alumnos durante las horas de clases a su cargo, ya sean
éstas dentro o fuera del colegio.

Asistir a los consejos de profesores que programa el consejo directivo.

Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reuniéon de apoderados.

Usar, en el libro de clases, lapiz azul de pasta. Las notas las debera colocar con lapiz pasta azul. No debera
hacer borrones, ni menos usar lapiz grafito. Del mismo modo, no debera mantener papeles en su interior. El
libro de clases es un documento oficial, por lo tanto, debe estar siempre al dia 'y en 6ptimas condiciones.

Todo documento pedido (planificaciones, notas, informes, etc.), debera ser entregado en la fecha indicada.
Consignar en el libro de Novedades de Inspectoria, cuando tenga actividades fuera del colegio, la autorizacion
correspondiente, indicando dia, hora, nimero de alumnos y lugar de visita.

Requerir de la Jefatura Técnica la aprobacion para el multicopiado de material para el desarrollo de sus clases.
Mantener una relacion de respeto con los alumnos. No esta permitido el tuteo o el uso de sobrenombres.
Mantenerse atento y dispuesto a supervisar, durante los periodos de recreo, horas de almuerzo, etc., el
comportamiento de los alumnos, corrigiendo conductas, formando habitos de aseo y limpieza.

Cuidar los bienes generales del local escolar y conservacién del Establecimiento, y responsabilizarse de
aquellos que se confian por inventario.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion y entregar en forma precisa y oportuna la
informacién que los estamentos directivos requieran.

Mantener informados a los padres y/o apoderados de sus pupilos respecto del proceso ensefianza-aprendizaje
y de las actitudes y conductas de ellos.

Cumplir con la normativa relacionada con el estatuto Docente (actividades no lectivas segun articulo 20 del
Estatuto Docente)

Cumplir con la normativa del colegio que se encuentra sefialada en los anexos que contiene este documento:
Reglamentos de evaluacién y promocion de alumnos y Reglamento de Convivencia escolar.

Cumplir con las horas de colaboracién estipuladas en el contrato. (Segun articulo 20 del Estatuto Docente)
Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el desempefio de su
funcién docente.

Promover permanentemente la buena imagen del colegio como institucion.

Participar activamente cuando el establecimiento organiza algun evento artistico, cultural o deportivo,
preocupandose que la actividad tenga el realce que corresponda, sin descuidar ningln detalle para que la
actividad resulte en orden, en cumplimiento a los objetivos propuestos.

Mantener correccién y sobriedad en el vestir, haciendo obligatorio el uso de la tenida formal para damas y
varones. Ademas, sera obligatorio el uso de delantal blanco para damas y varones. En todos los casos el uso
del delantal es obligatorio

Hacer entrega de las planificaciones anuales y cronogramas de contenidos en las fechas indicadas por la
Unidad Técnica Pedagdgica. -

Segquir instrucciones de Coordinacion Académica de los niveles que corresponda.

Confeccionar los instrumentos de evaluacién de acuerdo a las instrucciones emanadas de Coordinacion
académica y/o la Unidad Técnica Pedagdgica.

Mantener al dia sus responsabilidades profesionales relativas al "Uso del Libro de Clases", especialmente en,
firmas de las horas realizadas y anotacién de contenidos y/o actividades en los respectivos leccionarios.
Desarrollar cabalmente las "Horas de Colaboracion”.

Registrar la hora de entrada y salida en la Tarjeta reloj control, relativas al inicio y término de sus funciones en
el "Establecimiento”, y cada jornada si correspondiera. (Sin descuidar la hora de colacion para registro)
Mantener dentro y fuera del "Establecimiento” una actitud de vida compatible con el ejercicio de la docencia, asi
como del perfil del "docente".

En caso de ser profesor jefe, responsabilizarse del inventario de la sala entregada a su curso, en cuanto a su

cuidado y mantencion.
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39. La distribucion horaria de los docentes puede sufrir modificaciones, de un afio escolar a otro, para lo cual el
docente comprometera bajo firma su nueva disponibilidad horaria en el mes de diciembre, para ser considerada
en la confeccion del horario para el siguiente afio escolar.

40. Asistir a los eventos del calendario al que es citado.

41. No puede estar en el establecimiento educacional después del horario sin autorizacion de su superior Directo. -

42. Estrictamente prohibido comer en la sala de clases.

Articulo 13°; El Profesor Jefe de curso es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la

marcha y orientacion del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagdgicos.
Son deberes del Profesor Jefe:

1. Participar activamente de la planificacion, organizacion y conduccion del proceso de orientacion educacional,
vocacional y profesional, de manera que sus alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar, poniéndose
a disposicion del Orientador.

Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso.

Velar, junto con el Jefe Técnico, por la calidad del proceso aprendizaje-ensefianza en el ambito de su cargo.
Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno y la marcha pedagégica del
CUrso a su cargo.

Mantener al dia el libro de clases: Identificacién de los alumnos, registro de actividades.

Informar a los padres y/o apoderados de la situacion de los alumnos del curso a su cargo.

Asistir a los consejos técnicos que les corresponda.

Citar apoderados de su curso para el horario que le ha sido asignado en forma semanal.
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Realizar una reunion mensual de padres y/o apoderados.
10. Participar activamente con su curso en las actividades que planifique el colegio; aniversario del colegio, Fiestas
Patrias, Dia Técnico Profesional, muestra de talleres, etc.

Articulo 14°: Profesores, Monitores de talleres ACLE:

Son profesionales del area artistica el deporte y la recreacion que imparten clases de talleres en los distintos niveles

segln corresponda, y sus deberes y obligaciones son los siguientes:

1. Los profesores de talleres impartiran a los alumnos sus clases manteniendo en estricto en rigor todas las
normativas vigentes relacionadas con el reglamento interno del Establecimiento Santa Rita de Casia, tanto en
su Programa Educacional Institucional y Programa de Mejoramiento Educativo, y en todo lo relativo a lo
mencionado en el presente reglamento a los deberes de los docentes.

Mantener sobriedad y correccion en su presentacién personal.

3. El material e implementacién que utilice en sus clases estd a su cargo debiendo éste hacerse responsable por
destrozos o pérdidas y tomando en forma oportuna las medidas pertinentes.

4. El retiro y guardado de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser hecho por el profesor y
de ninguna manera delegar esta responsabilidad a los alumnos sin su directa supervision y control.

Exigir a los alumnos en sus clases, el uso de la tenida oficial del colegio. (Si correspondiera)
Es responsabilidad de los profesores de talleres, mantener al dia los libros y/o registros de asistencia,
evaluaciones y actividades.

7. Los profesores de talleres acompafiardn y dirigirdn a su grupo de alumnos en las muestras, presentaciones u
otros eventos oficiales del colegio.

8. Los profesores de talleres deberan conocer y cefiirse a los procedimientos que emanen de Direccion, UTP,
Inspectoria, Administracion, etc. en las circunstancias que corresponda.
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Todas las actividades que se hacen en forma regular en ACLE deben ser informadas al Jefe Técnico del

Establecimiento en conjunto con Administracién (respecto de algun recurso)

Parrafo 2: De los Asistentes de educacion

Articulo 15°: El Fonoaudidlogo es el Profesional responsable de evaluar los posibles trastornos del habla, llevando a

cabo el informe correspondiente del alumno afectado.

Son deberes del Fonoaudiélogo:

Evaluacion y terapia de alteraciones vocales (afonias y disfonias funcionales y organicas) presentes en los
nifios(as) derivados a la escuela.

Evaluar y aplicar tratamiento de trastornos de la comunicacion presentes en nifios en edad pre-escolar y escolar
gue presenten trastornos de la comunicacion.

Evaluacion de trastornos de caracter especifico y/o secundarios a una diversidad de patologias o sindromes de
base genética o adquirida, integrando el equipo multidisciplinario de Escuela

Debera ademas aplicar técnicas de rehabilitacion de los trastornos del lenguaje, habla y voz de etiologia
audiogena.

Realizar terapias de reeducacion de la voz, tanto para la prevencion, evaluacion y rehabilitacién de patologias
gue afecten esta funcién.

Ejecutar labores de evaluacion y tratamiento de trastornos de la voz, habla y lenguaje causados por accidentes
vasculares o traumatismos encéfalo craneanos.

Todas estas funciones relacionadas en una planificacién y evaluacién de cada alumno.

Articulo 16°: Personal administrativo

Es el funcionario que desempefia funciones de oficina, cautela la conservaciéon y mantencién de los recursos materiales

del establecimiento y asuntos administrativos correspondientes a todo el personal.

Son deberes del personal administrativo:

Organizar y difundir la documentacion oficial del establecimiento, requiriendo de los docentes los antecedentes
necesarios.

Cautelar la conservacién, mantencién y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material didactico.

Clasificar y archivar documentos oficiales del establecimiento.

Cumplir tareas inherentes a las funciones de secretaria.

Articulo 18°: Auxiliares de Servicios Menores: Es el responsable directo de la Vigilancia, cuidado y mantencién del

mobiliario, enseres e instalaciones del local escolar, y ademas funciones subalternas de indole similar.
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Son deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del local escolar.

Desempefiar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.

Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden.

Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas y maquinas que se le hubieren asignado.

Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad del establecimiento.
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TURNOS DE ALMUERZO:

1.- El profesor podra ser requerido por Inspectoria para Supervisar, el almuerzo de los alumnos en comedores, velando
por el orden y las buenas costumbres, solo a aquellos docentes que estan en colaboracion. -

2.- Ante cualquier situacién anormal, el profesor puede solicitar la colaboracion de  un inspector o auxiliar, via
Inspectoria General, para apoyar el cuidado de los nifios que almuerzan.

3.- El tiempo destinado a esta actividad es con el fin de prevenir accidentes y velar por la integridad fisica del alumnado.
TURNOS DE RECREOS

1.-El profesor podréa ser requerido por Inspectoria para Supervisar en el recreo el orden y disciplina de los alumnos en
los patios del establecimiento, velando por el orden y las buenas costumbres, solo a aquellos docentes que estan en
colaboracion. -

2.- Ante cualquier situacion anormal, el profesor puede solicitar la colaboracién de  un inspector o auxiliar, via
Inspectoria General, para apoyar el cuidado de los nifios ante un desman.

3.- El tiempo destinado a esta actividad es con el fin de prevenir accidentes y velar por la integridad fisica del alumnado.
TITULO 3: DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO:
Parrafo 1: Del Ingreso

Articulo 20°: Toda persona que ingresa a trabajar a la CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE
INVERSION SOCIO ECONOMICA Y EQUIPAMIENTO COMUNITARIO, en adelante empresa, llenara una ficha segin
indica el procedimiento de Ingreso, acompafiando los antecedentes que se mencionan mas adelante, para efectuar su
contratacion.

Certificado de antecedentes.

Salud compatible con la naturaleza del trabajo.

3. El Establecimiento se reserva el derecho de rehusar cualquier postulacion o de aceptar aquellas que no
cumplan con los requisitos exigidos.

4. Finiguito empleador anterior.

5. Copia o documento que acredite afiliacion a una AFP, Isapre o Fonasa.

6. Fotocopia de Cédula de Identidad.

7. Copia de documento que acredite su isapre si corresponde.

Parrafo 2: Del Contrato de Trabajo

Articulo 21°: La contratacion del personal del establecimiento estara a cargo del representante legal de la
CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE INVERSION SOCIO ECOMICA Y EQUIPAMIENTO
COMUNITARIO, o de quien éste designe para tales funciones.

Una vez recibidos los antecedentes indicados en el articulo precedente, y dentro de los 15 dias habiles a la fecha de
ingreso del funcionario, se procedera a realizar el contrato de trabajo respectivo, en dos ejemplares. Un ejemplar
guedara en poder del funcionario y este hecho constara en todos los ejemplares firmados.

El contrato que se celebre por un lapso no superior a los 30 dias. -Si la persona contratada se negase a firmar el
respectivo contrato de trabajo y hubiere sido requerido para ello por la inspeccion del trabajo, podra ser despedida sin
derecho a indemnizacion, a menos que pruebe haber sido contratada en condiciones diferentes a las consignadas en el
documento escrito.
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Articulo 22°: El contrato debera tener a los menos las siguientes estipulaciones:

Lugar y fecha de contrato.

2. Individualizaciéon de las partes con la indicacion de la nacionalidad, estado civil, domicilio, RUN y fecha de
ingreso del personal.

3. Determinacion precisa de la naturaleza de los servicios y del lugar donde hayan de presentarse.

4. Monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones acordadas.

5. Duracién y distribucion de la jornada de trabajo.

6. Plazo de contrato.

7. De mas pactos que hubieren acordado las partes. Deberan sefialarse, ademas, segun sea el caso, los

beneficios adicionales que proporcione el establecimiento.

Cada vez que las estipulaciones del contrato, o sus documentos anexos, se madifiquen o actualicen, seran firmadas por

ambas partes.

Si los antecedentes del personal cambian, esto es: estado civil, domicilio u otros, deberan ser puestas en conocimiento

de la direccion, la que debera remitirlas al departamento de contabilidad dentro de las 48 horas de ocurrido.

Articulo 23°: El Representante Legal podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto en que los
funcionarios deben presentarse, a condicion de que se traten de labores similares, que el sitio quede en el mismo lugar

o ciudad, si es zona rural o urbana, sin que ello signifique menoscabo para la persona.

Parrafo 3: Del Término del Contrato

Articulo 24°: El personal contratado para un establecimiento educacional podra ser despedido, en conformidad a las

disposiciones legales vigentes.

Péarrafo 4. De la Jornada de Trabajo

Articulo 25: La jornada ordinaria de trabajo semanal sera la que se estipula en el contrato de trabajo, distribuidas
generalmente de lunes a sabado, no pudiendo exceder de 44 horas cronolégicas semanales en el caso de los docentes

y de 45 horas semanales en el caso del personal administrativo y asistente de la educacion.

Las horas destinadas a colaboracién de los docentes propiamente tales, seran distribuidas o asignadas de acuerdo de

las necesidades del establecimiento y segun lo indicado por el Articulo N° 20 del Estatuto Docente. -

Articulo 26°: La distribucion de la carga horaria de los docentes y demas personal del establecimiento, debera ser

conocida por estos al inicio del afio escolar.

El establecimiento educacional permanecera abierto el tiempo necesario para desarrollar las o la jornada de trabajo.

Parrafo 5: De las Horas Extraordinarias

Articulo 27°: Se considerardn horas extraordinarias aquellas que excedan de 45 horas semanales. Las horas
extraordinarias deberan ser autorizadas por el representante legal la Administracion del establecimiento y pactarse por

escrito, no pudiendo exceder de 2 horas diarias.

Las horas extraordinarias serdn canceladas con 50% de recargo y su cancelacion se har4 una vez al mes,

conjuntamente con las remuneraciones del respectivo periodo.
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El derecho a reclamar el pago de las horas extraordinarias prescribird en el plazo de 6 meses contados desde la fecha
gue debieron ser pagadas.

Parrafo 6: Del Control de Asistencia

Articulo 28°: La Administracion del Colegio mantendra un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la hora

de llegada como de la salida del personal, este puede ser reloj control o libro de asistencia.

TITULO 4: DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS DESCUENTOS

Articulo 29°: Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero y en los adicionales en especies evaluables

en dinero que debe percibir el personal del colegio por causa del contrato de trabajo.

Las remuneraciones se percibiran mensualmente y se cancelaran en el establecimiento los 5 primeros dias de cada
mes. Si ese dia resultara ser sabado, domingo o festivo, las remuneraciones se cancelaran el dia habil inmediatamente

anterior a esa fecha.

Los anticipos podran ser suspendidos o maodificados de acuerdo a la situacion particular del trabajador. -(No son

obligatorios para el empleador)

La institucion deducira de las remuneraciones las multas que se puedan aplicar en virtud del reglamento Interno. -

TITULO 5: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 30°: El personal del establecimiento con mas de un afio de servicio, tendra derecho a un feriado anual con

goce integro de remuneraciones, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 31°: Los Periodos en que el establecimiento educacional suspenda actividades durante el afio escolar, de
acuerdo con las disposiciones del calendario escolar regional, fijado por el MINEDUC, daran derecho al personal
docente a ser remunerado como si estuviera en actividad. Los periodos de suspension de actividades durante el afio

escolar respectivo no se imputaran al feriado anual para el caso de los docentes.

TITULO 6: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 32°: Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la legislacion laboral,
entre el establecimiento y su personal, se suspenden algunos efectos de la relacion laboral manteniéndose el vinculo

contractual. Las licencias son las siguientes:

1. Llamado a servicio activo en las fuerzas armadas.
2. Licencias por enfermedades

3. Licencias de maternidad.

Parrafo 1: Llamado a servicio en las Fuerzas Armadas

Articulo 33°: El personal del establecimiento que forme parte de las reservas movilizadas o debe cumplir periodos de
instruccién en calidad de reservista, conservard su empleo, debiendo ser reintegrado a las labores convenidas en el
respectivo contrato de trabajo u otras similares en cargo y remuneracion a las que anteriormente desempefiaba,

siempre que esté capacitado para hacerlo.

La obligacion del representante legal ha conservar dicho empleo se vencera 30 dias después de la fecha de

licenciamiento, que consta en el respectivo certificado de valer militar.
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Parrafo 2: De las Licencias por Enfermedad

Articulo 34°: El personal del establecimiento que por enfermedad estuviera imposibilitado para concurrir a su trabajo,
estara obligado a dar aviso al director por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas siguientes de la

enfermedad.

Fuera del aviso, debera certificar la veracidad de la comunicacién con la debida licencia médica.

El empleador podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia medica, el afectado no podra reincorporarse a su trabajo.

Articulo 35°: El personal femenino tendrd derecho a una licencia de pre y post natal que cubrird un periodo que se
iniciara 6 semanas antes del parto y terminara 12 semanas después de él, con derecho a subsidio que pagara el fondo
nacional de salud o la correspondiente Isapre, equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones de las

gue se descontaran Unicamente las imposiciones de prevision y descuentos legales correspondientes.

El plazo anterior podra variar por enfermedad debidamente comprobada.

El estado de embarazo deberd comprobarse con certificado médico o matrona.

Articulo 36°: La madre goza de un fuero laboral que se inicia desde el primer dia de embarazo y termina un afio
después de expirado el plazo de descanso de la maternidad. Si por ignorancia de estado de embarazo se hubiere
puesto término al contrato de trabajo, sin autorizacion del respectivo tribunal, bastard la sola presentacién del certificado
médico o matrona para que la afectada se reintegre a su trabajo, debiendo el empleador pagar los periodos no

trabajados, siempre que la afectada no tuviese derecho ya al subsidio.

Articulo 37°: Si a consecuencia o en razon de su estado, al afectada no pudiera desempefiarse en determinadas
labores, debera acreditar el hecho ante la parte empleadora con el correspondiente certificado médico. La afectada

podra pedir que se le reemplace de ejercer labores como las que se indican:

1. Obligacion de levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
2. Ejercer esfuerzos fisicos prolongados como, por ejemplo, permanecer mucho tiempo de pie.

3. Realizar turnos de noche o trabajo nocturno.

Articulo 38°: El personal femenino tendra derecho, ademas:

1. A permiso y subsidio cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su presencia en el hogar y
siempre que el hecho se acredite con Licencia Médicay V°B® del servicio que otorgue el subsidio.

2. A dos periodos de tiempo diario, que en conjunto no pueden exceder de una hora, que se consideraran
trabajadas para los efectos del pago de remuneraciones. Este tiempo estara siempre destinado a que la madre

alimente a su hijo, seguln consta en la ley laboral vigente.

Parrafo 3: De los Permisos

Articulo 39°: Se entiende por permiso la autorizacion que otorga la Administracion del colegio, a un miembro del

personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente, dentro de la jornada.
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Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine la Administracion. Para los efectos de
solicitar permiso, el interesado debera hacerlo por escrito a la Administracion del establecimiento con 48 horas de
anticipacion, solicitando formulario para tal efecto.

Para el personal No docente, el procedimiento sera el mismo, solo que el primer paso lo hara con su jefe directo y luego
v.b. de Administracion para salir del establecimiento. El solicitante (Docente o No docente) debera verificar que la

autorizacion fue aceptada de no ser asi, no podré retirarse. -

Cuando el permiso es de mucho tiempo el procedimiento sera:

Requisito fundamental que debera presentar el profesor solicitante, para acoger favorablemente su solicitud de permiso,
serd el de proporcionar el correspondiente reemplazo por el tiempo que dure su ausencia. En esta eventualidad, el

docente entregara a su reemplazante las correspondientes guias y contenidos para desarrollar su labor normalmente.

TITULO 7: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Parrafo 1: Informaciones

Articulo 40°: La administracion del establecimiento, consciente de la necesidad de mantener una constante y eficaz
comunicacion con el personal, sostendra reuniones informativas con los Directores o personal de los establecimientos o

empresas que existan o se pudieren crear y/o enviara las circulares que sean procedentes.

Parrafo 2: Peticiones y Reclamos

Articulo 41°: Las peticiones y reclamos que formule el personal, se plantearan a la Administracién, quien, si lo estima

procedente, las elevara a consideracion del representante legal.

Péarrafo 3. Sanciones y Amonestaciones

Articulo 42°: La infraccibn a las normas del presente reglamento interno, da derecho a la administracion del
establecimiento a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. Las sanciones previstas en este reglamento
serdn las amonestaciones verbales o escritas, siendo la terminacién del contrato de trabajo una decision que sélo

depende del representante legal y en conformidad a ley laboral vigente.

Articulo 43°: La amonestacién podra ser verbal o escrita.

La amonestacién verbal consiste en una reprension privada que puede hacerse personalmente a un miembro del

personal, su superior jerarquico, qguedando constancia por escrito de dicha reunién.

La amonestacién escrita consiste en una reprensién escrita con copia al representante legal, ademas de registrarse en

su hoja de vida con copia a la Inspeccién del Trabajo.

Multa de hasta un 25% de la remuneracion diaria del trabajador. -

Los fondos recaudados en conformidad al inciso 2do del articulo 157 del cédigo del trabajo relacionado con multas

formard parte del servicio de bienestar de la Empresa o Sence respectivamente.

Péarrafo 4: De las Subrogancias y Reemplazos

Articulo 44°: La subrogancia es el reemplazo del director, Jefe de UTP, que se halle impedido de desempefiar sus

funciones por cualquier causa.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.



Establecimiento Educacional Santa Rita de Casia

Articulo 45°: Reemplazo es la sustitucion de un docente de aula, paradocente, administrativos, y, auxiliares por otro
gue asuma total o parcialmente las funciones del personal ausente, impedido de desempefiar sus funciones por

cualquier causa.

El reemplazo opera para los cargos en que el director (a) lo estime indispensable para normal marcha del

establecimiento.

Articulo 46°: Subrogara al Director (a) El o la encargada de UTP. O quien la Corporacion Sostenedora designe.

Articulo 47°: El reemplazo o subrogancia termina por la ocurrencia de una o todas de las causales que se indican:

Reintegro del reemplazado o subrogado al cargo objeto del reemplazo o subrogancia.
Retorno del reemplazante a su cargo titular.
Nombramiento del reemplazante o subrogante como titular del cargo reemplazado o subrogado.

Por designacion de otro personal como reemplazante.

a > w0 D E

Nombramiento de otro personal como titular del cargo reemplazado o subrogado.

TITULO 8: CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 48°; Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento interno quedara al arbitrio de quien tenga la

facultad de resolver, siendo responsabilidad del director (a) determinar el ambito de competencia de cada situacion.

Articulo 49°: El presente reglamento esta sujeto a permanente evaluacién del Grupo de Gestion del colegio, debiendo

ser modificado cuando contravenga una disposicién legal vigente.

ESTABLECE UN PERMISO PATERNAL

LEY N°20.047

El inciso 2° del articulo 195 del Cédigo del Trabajo establece que sin perjuicio del permiso establecido en el articulo 66,
el padre tendra derecho a un permiso pagado de 4 dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su
eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la

fecha de nacimiento.

Este permiso se otorgara también al padre que se le conceda la adopcién de un hijo, contado desde la respectiva

sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

TITULO 9: DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 51°: Definiciones:

1.-COERCION SEXUAL: Se expresa a través de la exigencia formulada por un superior a un subordinado suyo para

gue se preste a una actividad sexual si quiere conseguir o conservar cierto beneficio laborales. -

2.-PROPOSICIONES SEXUALES NO CONSENTIDAS: Consiste en actitudes tales como invitaciones sexuales,

solicitudes indebidas u otras manifestaciones verbales, no verbales y fisicas de caracter sexual, que tienen por finalidad
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el coartar sin razon la actuacion laboral de una persona o crear un entorno de trabajo hostil, de intimidacién o abuso.
Este corresponde al denominado acoso entre pares. -

3.-MANIFESTACIONES HABITUALES DE ACOSO SEXUAL: Promesas, implicitas o expresas, a la victima de un trato

preferente y/o beneficioso, respecto a su situacion actual o futura, cambio de factores sexuales

Articulo 52°: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia al

interior de la empresa.

En esta empresa seran consideradas especialmente como conductas de acoso sexual las siguientes:
Nivel 1. Acoso leve, verbal: chistes conversaciones de contenido sexual

Nivel 2. Acoso moderado, no verbal, sin contacto fisico, miradas, gestos, muecas.

Nivel 3 Acoso fuerte, con contacto fisico, manoseos, sujetar o acorralar

Nivel 5 Acoso muy fuerte, presiones tanto fisicas como psiquicas

Al existir cualquiera de estos niveles de acoso y desea dar a conocer la situacién debera manifestarlo con su jefe
solicitando conversar con el empleador para hacer la denuncia respectiva, previa investigaciéon que guiara el director(a)
del establecimiento.

De la Investigacion del Acoso Sexual

Articulo 50°.- El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia al
interior de la empresa. En esta empresa seran consideradas, especialmente como conductas de acoso sexual las
siguientes: (cada empresa puede hacer una enumeracién no taxativa de practicas posibles de ser categorizadas como

de acoso sexual).

Articulo 51.- Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual por
la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administracion superior de la

empresa (o establecimiento, o servicio), o a la Inspeccion del Trabajo competente.

Articulo 52.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada por la
empresa en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente

capacitado para conocer de estas materias.

La superioridad de la empresa derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que la empresa no

cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.

Articulo 53.- La denuncia escrita dirigida a la Direccidén del establecimiento debera sefialar los nombres, apellidos y
R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa 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 54.- Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la recepcion de la
misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, deberd notificar a las partes, en forma personal,
del inicio de un procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a

las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.
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Articulo 55.- El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitar4 a la Direccion, disponer de
algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribuciéon del tiempo de jornada, o laredestinacion de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Articulo 56.- 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 mantendrd estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

Articulo 57.- Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion, a través de los medios
sefialados en el articulo anterior, procederd a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso

sexual.

Articulo 58.- El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relacion
de los hechos presentados, las conclusiones a que lleg6 el investigador y las medidas y sanciones que se proponen

para el caso.

Articulo 59.- Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde, entre otras las
gue podrian ser: una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el descuento de un 25% de la

remuneracion diaria del trabajador acosador.

Lo anterior es sin perjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el

articulo 160 N°1, letra b), del Cddigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

Articulo 60.- El informe con las conclusiones a que llegé el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar concluido y entregado a la Direccidn del establecimiento a mas tardar el dia 20 contados desde el inicio
de la investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar el dia 25 (Estos plazos deben enmarcarse
en el término de treinta dias que la empresa tiene para remitir las conclusiones a la Inspeccion del Trabajo) Articulo
61.- Los involucrados podran hacer observaciones y acompafar nuevos antecedentes a mas tardar al dia 5 de iniciada
la investigacién, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y emitira
un nuevo informe. Con este informe se dard por concluida la investigacién por acoso sexual y su fecha de emisién no
podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacién, el cual sera remitido a la Inspeccién del Trabajo a

mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

Articulo 62.- Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por la direccion del
establecimiento y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual sera notificado a las partes a mas tardar a los
dia de recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucién

inmediata o en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 63.- El afectado/a por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de apelacion general cuando la

sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 64.- Considerando la gravedad de los hechos constatados, la empresa procederd a tomar las medidas de
resguardo tales como la separacién de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los
involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse una

combinacién de medidas de resguardo y sanciones.
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Articulo 65.- Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior es
injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacion que contiene el Reglamento Interno o
recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

TITULO 10: DEL COMITE PARITARIO

Articulo 66°: Son funciones del comité paritario:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de proteccion.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los trabajadores de las medidas de prevencion
higiene y seguridad.

3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en la
empresa.
Velar porque los espacios fisicos de evacuacién estén siempre operativos. -
Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador del seguro. -
Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional relacionado con Prevencion de Riesgos y

enfermedades profesionales. -

TITULO 11: DEL DERECHO A SABER

Articulo 67: La Empresa informara oportuna y convenientemente a todos sus Trabajadores acerca de los riesgos que

entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

Articulo 68: La obligacién de informar sera cumplida al momento de contratar a los Trabajadores o de crear actividades

gue impliguen riesgos, y se hara a través del Comité Paritario.

Articulo 69: La Empresa debera mantener los equipos y dispositivos téchicamente necesarios para reducir a los niveles

minimos de riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 70: Con el propésito de entregar una orientacién respecto de los riesgos potenciales de accidentes y
enfermedades que se pueden originar producto de las operaciones que se efectlian, con objeto de precaver lo anterior,

a continuacion, se indican los principales riesgos, consecuencias y medidas preventivas por secciones:

Con todo, el cuadro siguiente obedece a una agrupacién de los principales riesgos, en forma especifica se disefiaran
cartillas de seguridad y/o procedimientos de trabajo para las diferentes secciones, las que contaran con la aprobacién
del Comité Paritario y la Gerencia de la empresa y formaran parte integral del presente Reglamento, si, debera hacerse
mencién en dichas cartillas de su condicion de reglamentarias.

Area Pintura:

Riesgos: Inhalacion de solventes organicos, e incendio
Consecuencias: Dafos a las vias respiratorias superiores e inferiores, dafios al sistema nervioso central, problemas

hepaticos, conjuntivitis, dermatitis, y quemaduras.

Medidas Preventivas:
a) Al realizar la actividad de pintado deberdn emplearse como elemento de proteccion respiratoria, mascaras de filtro
quimico;

b) Se prohibe la generacion de cualquier tipo de fuentes de ignicién
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Area Bodega:

Riesgos: Manejo y manipulacién de materiales.

Consecuencias: Lesiones por sobreesfuerzos, heridas y fracturas

Medidas preventivas:

a) Al levantar materiales, el Trabajador debera doblar las rodillas y mantener la espalde lo mas recta posible;

b) Si es necesario se deben complementar los métodos manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares;

c) Se deben utilizar elementos de proteccion personal cuando la situacion lo aconseje (guantes, calzado de seguridad,

méscaras, etc.).

Trabajos en altura:

Riesgos: Caidas de altura

Consecuencias: Lesiones en cualquier parte del cuerpo, pudiendo ser graves para el accidentado, quedando con
incapacidad temporal, permanente o muerte.

Medidas preventivas:

a) Andamios: Estructuras provisorias de madera o metal, que permita mantener plataformas horizontales y elevadas,
para sostener trabajadores y/o material. Para su utilizacion debe cumplir normas de seguridad de instalacion de
andamios y debe realizarse por personal capacitado.

b) Para el Personal: Se debe seleccionar al personal apto para trabajo en altura, que no sufra vértigo, epilepsia u otra

dolencia perjudicial para su seguridad, ademas del uso de los elementos de proteccion adecuados.

Golpes:

Riesgos: Golpes por., golpes contra., sobreesfuerzo

Consecuencias: Lesiones en cualquier parte del cuerpo, pudiendo ser graves, y quedando con incapacidades
temporales o permanente incluso la muerte.

Medidas preventivas:

a) Debe contar con una adecuada capacitacién inductiva para dicho trabajo.

b) Debe proveerse y usar los elementos de proteccidén personal adecuados para el trabajo que realizara.

Proyeccidon de particulas:

Riesgos: Proyeccién de particulas

Consecuencias: Lesién ocular por ingreso de cuerpo extrafio, pudiendo ocasionar perdida de la vision en forma parcial
o total.

Medidas preventivas:

a) Debe proveerse de antiparras, lentes o caretas faciales de seguridad, en todos aquellos trabajos donde este presente
dicho riesgo, en forma espacial en: Lijado de plastico o fibra de vidrio (FRP), esmerilado de piezas de cualquier origen

fisico, trabajos en caliente (soldadora en todas sus formas), etc.

Ruidos:

Riesgos: Exposicion al ruido.

Consecuencias: Sordera profesional. Este es un dafio irreversible y que afecta a ambos oidos.

Medidas preventivas:

a) Uso obligatorio de proteccién auditiva adecuada, provista por la empresa, en aquellos lugares donde no es posible

disminuir los decibeles del ruido.
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Caida del mismo y distinto nivel:

Riesgos: Caida del mismo y distinto nivel

Consecuencias: Esguinces, Heridas, Fracturas, Contusiones, Lesiones Mdltiples.

Medidas preventivas:

a) Para evitar la ocurrencia de este tipo de accidentes, es preciso adoptar las siguientes medidas:
b) Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras de transito.

c) Al bajar por una escalera se debera utilizar los respectivos pasamanos.

d) Utilizar calzado apropiado.

Sobre esfuerzo por manejo de gran volumen y materiales pesados:

Riesgos: Sobre esfuerzo por manejo de gran volumen y materiales pesados

Consecuencias: Lesiones por sobreesfuerzos. (Lumbagos), Heridas, Fracturas.

Clases de fuego y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A

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

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

Fuegos Clase B

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

Los agentes extintores mas utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbénico,
Compuestos Halogenados (HALONES) y espumas (LIGHT WATER).

Fuegos Clase C

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

Fuegos Clase D

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

metal.

Articulo 71°.- Los extintores de espuma (LIGHT WATER) y agua a presion son conductores de la electricidad, por lo
tanto, no deben emplearse en Fuegos Clase C (descritos en el Articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y
certeza que se han desenergizado las instalaciones, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de

luz y fuerza.

Articulo 72°.- El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que esta prohibido su uso por
Resolucién N° 05166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de Salud.

Articulo 73°.- Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que sefiale la

empresa, deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe encender fuego o fumar.

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

preventivas podemos sefialar:
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Al levantar materiales, el trabajador debera doblar las rodillas y mantener la espalda la mas recta posible.

Si es necesario se deberd complementar los métodos manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares.

Se debera utilizar los equipos de proteccion personal que la situacion aconseje (guantes, calzado de seguridad, etc.)

Todo el Personal debe informar de las situaciones inseguras al interior de la empresa a su Jefe directo o
superior, a fin de proveer lo necesario para su reparacion.

En el uso de elementos mdviles como por ejemplo escalas de mano, debe cerciorarse de que estos se
encuentren en buen estado debiendo tener éptimo cuidado en su completo uso (Ej. Escala de mano: usar en un
angulo de un cuarto y evitar que los apoyos inferiores estén desgastados y se corra, provocando una caida.
Todo Jefe o Supervisor debera procurar cada vez que envie a un trabajador a efectuar un trabajo en algun area
donde deba subir, bajar o ingresar a espacios poco accesibles, estrechos, mal ventilados o mal iluminados
exponiéndose a la accién de agentes o riesgos impredecibles, hacerlo acompafiar por un Ayudante, quien
podra facilitar la labor y prestarle ayuda en caso de emergencia.

Cada vez que se efectlen labores que directa o indirectamente estan relacionadas con electricidad, se debe
cortar el suministro de un tablero general, ubicando en aquel tablero una tarjeta de No operar, o cerrar con
candado.

Antes del inicio de una nueva faena, el Supervisor debera analizar los riesgos y procurar un procedimiento
adecuado, de no encontrarse capacitado debera recurrir de apoyo con personal del Area Prevencion de riesgos,
debiendo proveer o solicitar la asignacién de los elementos de proteccién personal respectivos.

Todo trabajador debe procurar cumplir las instrucciones sefialadas en afiches, avisos, letreros, carteles de
informacién y de seguridad.

Es obligacién el denuncio inmediato de cualquier incidente o accidente, para su posterior atencion e
investigacion, de no ser asi puede ser causal para no aceptar el caso como tal (accidente) si los antecedentes
aportados no son convincentes.

TITULO 12: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID -19

Articulo 74°. - Aspectos generales:

Definicion Coronavirus 2019 (Covid — 19). es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV-2.

Sintomas: Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:
- Fiebre (37,8 °C 0 mas),

- tos,

- disnea o dificultad respiratoria,

- dolor toraxico,

- odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,

- mialgias o dolores musculares,

- calofrios,

- cefalea o dolor de cabeza,

- diarrea,

- pérdida brusca del olfato (anosmia)

- pérdida brusca del gusto (ageusia).

Clasificacion casos vinculados a Covid -19
Conforme a Resolucién N° 424 exenta, del 07.06.2020, MINSAL (D.O. 09.06.2020) y Oficio, SUSESO 2160 de

06.07.20, se entenderan por casos vinculados a COVID-19, los siguientes:
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Caso Sospechoso, correspondiendo a personas que deberan mantener aislamiento por 4 dias, se considera caso
sospechoso cuando:

1. Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los sintomas de la enfermedad del Covid-19.

2. Cualquier persona con una infeccién respiratoria aguda grave que requiera hospitalizacion.
Caso Confirmado:
Toda persona que cumpla la definicion de caso sospechoso en que la prueba especifica para SARSCoV-2 resultd
“positiva”.
Corresponde aislamiento por 14 dias desde el inicio de los sintomas o desde diagnostico por PCR si no presenta
sintomas.
Caso confirmado asintomatico
Toda persona asintomatica identificada a través de estrategia de busqueda activa en que la prueba especifica de
SARS-CoV-2 result6 positiva.
Caso Probable
Se entendera como caso probable aquellas personas que han estado expuestas a un contacto estrecho de un paciente
confirmado con Covid-19, y que presentan al menos uno de los sintomas de la enfermedad del Covid-19.
No sera necesaria la toma de examen PCR para las personas que se encuentren contempladas en la descripcion del
parrafo anterior. Sin perjuicio de lo anterior, si la persona habiéndose realizado el sefialado examen PCR hubiera
obtenido un resultado negativo en éste, deberd completar igualmente el aislamiento en los términos dispuestos
precedentemente.
Asimismo, se considerara caso probable a aquellas personas sintomaticas que, habiéndose realizado un examen PCR
para SARS-CoV-2, este arroja un resultado indeterminado.
Nota: Los casos probables se deben manejar para todos los efectos como casos confirmados:

e Aislamiento por 14 dias a partir la fecha de inicio de sintomas, ain con PCR negativo.

e Identificacion y cuarentena de sus contactos estrechos.

e Licencia médica si corresponde.

Contacto estrecho: Se entendera por contacto estrecho aquella persona que ha estado en contacto con un caso
confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas y 14 dias después del inicio de sintomas del
enfermo. En el caso de una persona que no presente sintomas, el contacto debera haberse producido durante los 14
dias siguientes a la toma del examen PCR. En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho debera
cumplirse ademas alguna de las siguientes circunstancias:

- Haber mantenido méas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro, sin mascarilla.

- Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o0 mas, en lugares tales como oficinas, trabajos, reuniones,
colegios, entre otros, sin mascarilla.

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

- 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 mascarilla. Correspondera aislamiento por 14 dias
aun con PCR negativo.

La Autoridad Sanitaria es la Unica que define los casos considerados como de alto riesgo (contactos estrechos) y sera
el Ministerio de Salud el que comunicard a Mutual de Seguridad la ndmina de trabajadores contactos estrechos que
considera puedan ser de origen laboral.

Nota: Estas definiciones son en base a la normativa vigente a la fecha de elaboracion de este documento. Obligaciones

establecidas para la empresa en materias de COVID 19
Articulo 75°: En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, que sefiala que la empresa esta

obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,

informando los posibles riesgos, manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y
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proporcionando los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, la Empresa
Corporacion Privada de Desarrollo Social de Inversion Socio Econdmica y equipamiento, debe implementar protocolos,
programas y acciones que tengan como objetivo la prevencion de riesgo de contagio de sus trabajadores. Estas
acciones deben considerar las medidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones de
actuacion en los lugares de trabajo en el contexto covid-19”, disponibles en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el
futuro lo reemplace, y las regulaciones que en el contexto de la pandemia por COVID-19, han sido emitidas por otros
organismos competentes, segun lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la Superintendencia de Seguridad
Social.

Las medidas a implementar son:

1. Incluir en el informe o protocolo de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, el riesgo biolégico
de contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y mitigacion, definiendo las
acciones de prevencion que debe cumplir tanto la empresa como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio, tendientes a evitar la
interaccion con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, instalacion de barreras fisicas,
protocolos de limpieza y otras medidas establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan de trabajo seguro”, que
contemple los procedimientos y medidas de prevencién y control de contagio.

4. Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo el riesgo de contagio, incorporando las acciones
de prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de implementacion y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, llevando la gestion del proceso,
incluyendo ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y de las medidas
implementadas.

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos, planes y
acciones destinadas a la prevencion de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y desarrollo de
protocolos de actuacion frente a sospecha de un posible contagio, de acuerdo con las instrucciones
emitidas por la Autoridad Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periédicamente las medidas
desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacidbn que permitan su revision

posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.

Articulo 76°. Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID — 19
a) Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con compafieros de trabajo y no estuvo en el trabajo desde 2 dias
antes del inicio de los sintomas y hasta 14 dias después, la probabilidad de contagio y contaminacién es baja. La
empresa deberia:

e Limpiar e higienizar las superficies y objetos. Aplicar esta medida permanentemente.

o Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 19.

¢ Mantener informado a personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria
b) Si el trabajador estd confirmado por coronavirus y asistia al trabajo cuando se iniciaron sus sintomas y/o tuvo
contacto con compafieros de trabajo, la empresa debe:

a. Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en domicilio u hospitalizado,
segun indique el centro de salud, debiendo cumplir el aislamiento de 14 dias, desde el inicio de los
sintomas, periodo que puede extenderse segun indicaciéon médica.

b. Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir el aislamiento de 14

dias desde la fecha del Ultimo contacto con el trabajador confirmado con covid -19. Estas personas
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deben ingresar a un sistema de vigilancia activa que permita detectar oportunamente la aparicion de
sintomas sugerentes del cuadro clinico y evitar la propagacion de la enfermedad.

c. Limpiar e higienizar el lugar con una solucién en base a cloro (solucidn de 1/3 de taza de cloro por cada
4,5 Its de agua), etanol al 62-71% o perdxido de hidrogeno al 0,5% utilizando antiparras, respirador N95
y guantes quirdrgicos. Puede ver ¢, Como realizar aseo de superficies respecto del COVID-19?

d. Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.

TITULO 13: REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD
PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

Articulo 77°. Que por Decreto Supremo N° 4 Publicado en Diario Oficial de fecha 5 de febrero del presente afio 2020,
del Ministerio de Salud Publica de nuestro Pais, se decretd una alerta sanitaria, a proposito del hecho de publico
conocimiento del brote de la enfermedad conocida como “nuevo Coronavirus 2019” o “Covid 19.”

Luego por Decreto Supremo N° 104 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, Subsecretaria del Interior, de fecha
18 de marzo de 2020, se declar6 el Estado de Excepcién Constitucional de Catastrofe, por Calamidad Publica, en todo
el Territorio Nacional.

Luego por Decreto Supremo N° 212, del 27 de marzo de 2020 del Ministerio de Salud, de establecer en el N° 23
“Suspéndanse presencialmente las clases en todos los jardines infantiles y establecimientos educacionales del pais,
pudiendo continuar la prestacién del servicio educacional de manera remota, conforme a los criterios que establezca el
Ministerio de Educacion, hasta el dia 10 de abril de 2020.”

En atencién a las circunstancias excepcionales que afectan al pais (pandemia de “Coronavirus”), el Empleador decidio
implementar una serie de medidas para, por una parte, asegurar la continuidad de la prestacién del servicio educacional
y por otra preservar las condiciones laborales de su personal, adoptando medidas de seguridad y proteccién de la vida
y salud de la comunidad. Lo anterior, en cumplimiento del “Protocolo N° 2 Coronavirus COVID — 19 en establecimientos
educacionales y jardines infantiles” del Ministerio de Educacién.

Que con fecha 26 de marzo del 2020, se publica en el Diario Oficial, la Ley N° 21.220 que “MODIFICA EL CODIGO DEL
TRABAJO EN MATERIA DE TRABAJO A DISTANCIA”.

Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a distancia o

teletrabajo

A. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, gestionando los
riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los

establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacién de esos servicios.

B. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el puesto de trabajo
debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacion de peligros y evaluacién de los riesgos laborales asociados al
puesto de trabajo. Si el trabajador pacté que puede libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera necesario
contar con dicha matriz, no obstante, el empleador debera comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a
las tareas encomendadas, las medidas de prevencidon que deben observarse, asi como los requisitos minimos de

seguridad a aplicar para la ejecucion de tales labores.

C. Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas del
puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y

materiales que se requieran para desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

D. En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar antes del inicio de la modalidad

de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas
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preventivas y correctivas a implementar, su plazo de ejecucion y las obligaciones que le asisten al trabajador en su
puesta en marcha. Estas medidas deberan seguir el siguiente orden de prelacion:
i.  eliminar los riesgos;
ii.  controlar los riesgos en su fuente;
iii.  reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracién de métodos de trabajo seguros; y

iv.  proveer la utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados mientras perdure la situacion de riesgo.

E. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y los
métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar
determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacién minima que debera
entregar el empleador a los trabajadores considerara:

I. Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las labores, entre ellas:
i Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de emergencias, superficie
minima del lugar de trabajo.
ii.  Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacion, ventilacion, ruido y temperatura.
iii.  Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
iv.  Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla, segun el caso.
v.  Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

vi.  Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

II. Organizacién del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de desconexién. Si se
realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que
deberan observar.

lll. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de equipos de proteccion
personal.

IV. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergondémicos, quimicos, fisicos,
biolégicos, psicosociales, segun corresponda.

V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

F. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el programa preventivo, que
no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacién acerca de las principales medidas de seguridad y salud que
debe tener presente para desempefiar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de ocho horas)
debera incluir los siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos a la salud de la exposicién vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las tareas
encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta servicios en un lugar
previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste, tales como ergonémicos,
organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de
proteccién personal.

G. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccion personal adecuados al
riesgo que se trate mitigar o controlar, en la medida que sean solicitados o requeridos por el trabajador de manera

escrita, en caso de proporcionar lo solicitado por el trabajador se levantara un acta de entrega firmada por trabajador y
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empleador, en la cual el trabajador se compromete a devolver los equipos y elementos de proteccion personal cuando
se deje sin efecto el contrato o anexo de teletrabajo.

H. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de fumar, solo mientras se
prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la

evaluacion de los riesgos, o cualquier otra practica no compatible con habitos saludables.

I. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las acciones programadas

y, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

J. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, con la periodicidad y en
los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el domicilio del
trabajador o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de medios
electrénicos idéneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos fundamentales del trabajador. Estas
inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre la autorizacion previa de uno u otro, segin corresponda. La
negativa infundada para consentir esta autorizacion y/o la autorizacion al Organismo Administrador, o la falta de las
facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo Administrador, podran ser

sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

K. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que, previa autorizacion del
trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumple con las condiciones de
seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de asistir al

domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.

L. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos laborales que efectie, y

mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicidén de la Inspeccidn del Trabajo

Articulo 78°. Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:
a. El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar
labores que impliquen la exposicién de éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o
altamente cancerigenas, téxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los
incisos segundos de los articulos 50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud.
Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de
asbestos.

b. Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

Articulo 79°. Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

e Aplicar el instrumento de autoevaluacién proporcionado, y reportando a su empleador. El incumplimiento, la
falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada podra ser sancionada.

o Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion de peligro y
evaluacion de riesgos.

e Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello evitar, igualmente,
gue el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y demas personas cercanas a su
puesto de trabajo.

e Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccidon personal proporcionados por el
empleador, los que debera utilizarse sélo cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse
suficientemente mediante las medidas ingenieriles 0 administrativas.
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Articulo 80°. Si se constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o se ejecuta el trabajo a distancia o
teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, debera prescribir al empleador la implementacion
de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las que
deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido organismo lo prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del Trabajo, previa autorizacion del trabajador, podra
fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se presta la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo.

TITULO 14: PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 81: Se prohibe fumar en todas las dependencias del Establecimiento Educacional Santa Rita Casia,
como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los lugares de acceso publico, se debera exhibir una advertencia de prohibicién de fumar, la cual debera ser
notoriamente visible y comprensible. Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

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

b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:

I.  Establecimientos de educacion parvulario, basica y media.

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

c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores. Sin perjuicio de lo dispuesto en el
punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

b) Aeropuertos y Terrapuerto.

c) Teatros y cines.

d) Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

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

f) Establecimientos de salud, puablicos y privados, exceptuandose los hospitales de internacion
psiquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a ellos. Q)
Dependencias de 6rganos del Estado.

h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego. Se deberdn habilitar, en los patios o espacios al
aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales para fumadores en los casos indicados en las letras f) y g)
anteriores. Para dicho efecto, el director del establecimiento o el administrador general del mismo sera
responsable de establecer un area claramente delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco que se
genere no alcance las dependencias internas de los establecimientos de que se trate. Con todo, siempre el
director del establecimiento o su administrador general podra determinar que se prohiba fumar en lugares

abiertos de los establecimientos que dirija 0 administre.

TITULO 15: RIESGOS PSICOSOCIALES
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Articulo 82°: Los FACTORES PSICOSOCIALES en el &mbito ocupacional, hacen referencia a situaciones y
condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de organizacion, al contenido del trabajo y la ejecucion
de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en forma positiva 0 negativa, el bienestar y la salud (fisica,
psiquica o social) del trabajador o trabajadora y sus condiciones de trabajo” (MINSAL, 2013). La empresa,
con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que
estan expuestos los trabajadores, e intervenir en aquellos que se hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a
reevaluar cuando este riesgo lo refiera, segin lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos
psicosociales del MINSAL (SUSESO — ISTAS 21).

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

Articulo 83°: (Articulo 76° de la Ley N° 16.744). La entidad empleadora deberd denunciar al organismo
administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el
médico que traté o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad,
tendran también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia. Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan
contener todos los datos que hayan sido indicados por el Servicio de Salud. Los organismos administradores
deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que
hayan ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima.

Articulo 84°: (Articulo 77° de la Ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como 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 de los Servicios de
Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico. Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos
administradores podréa reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

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

Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el
servicio de correos.

LEY 16.744, ARTICULO 77BIS El trabajador o trabajadora afectado por el rechazo de una licencia o de un
reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional
o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccidn 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 estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las
prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un
régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Prevision Social (ex INP Instituto 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 rembolso se deberd incluir la parte que debid financiar el
trabajador o trabajadora en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés corriente
para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del
requerimiento del respectivo rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el
requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo.

Si dicho pago se efectia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran
el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos
para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccion es de
origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que
las proporciond debera devolver al trabajador o trabajadora la parte del rembolso correspondiente al valor de
las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con
los reajustes e intereses respectivos.

El plazo para su pago serd de diez dias, contados desde que se efectud el rembolso. Si, por el contrario, la
afeccion es calificada como comdn y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere
profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectud el rembolso debera cobrar a
su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud
de que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los rembolsos
dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al
que la entidad que las otorgo cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

DECRETO SUPREMO N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Articulo 85° (Art. 71 D.S. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberad aplicarse el
siguiente procedimiento:

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

b) La entidad empleadora deberad presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o

afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una
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copia de la misma. Este documento debera presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo
no superior a 24 horas de conocido el accidente.

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

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

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no
sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o
cuando la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay
urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para
la persona de no mediar atencion médica inmediata.

Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar
dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

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

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

Articulo 86°: (Art. 72 D.S. N° 101). En caso de enfermedad profesional deberd aplicarse el siguiente
procedimiento:

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

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser fundado, el
trabajador o trabajadora o la entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia, la que resolvera con

competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
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c) Si un trabajador o trabajadora manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador deberd remitir la
correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a méas tardar dentro del plazo de 24
horas y enviar al trabajador o trabajadora inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los
examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comin o profesional de la
enfermedad. EI empleador debera guardar una copia de la DIEP, documento que deberd presentar con la
informacion que indique su formato.

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

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

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

g) El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemiologica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten o de
diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.

Articulo 87°: (Art. 73 D.S. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 91 y 92 anteriores, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales:

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

b) Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informacion a que se refiere el
inciso tercero del articulo 76 de la Ley N° 16.744, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca
la Superintendencia.

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

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera que

el trabajador o trabajadora guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencion del
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trabajador o trabajadora debera extender la “orden de reposo Ley N° 16.744” o “licencia médica”, segiin
corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de
reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

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

g) Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el trabajador o
trabajadora esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.
h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad e
integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80 de la Ley N° 16.744 y hara responsable, ademas, al que formuld la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de
prestaciones medicas 0 pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Articulo 88°: (Art. 74 D.S. N° 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de
datos -“Base de Datos Ley N° 16.744”- con, al menos, la informacion contenida en la DIAT, la DIEP, los
diagnosticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones
otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la Ley N° 19.628 y a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.

Articulo 89°: (Art. 75 D.S. N° 101). Para los efectos del articulo 58 de la Ley N° 16.744, los organismos
administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacion o revaluacion de las
incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo
remitir en dichos casos los antecedentes que procedan. Se entendera por “alta médica” la certificacion del
médico tratante del término de los tratamientos médicos, quirurgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de
efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 90°: (Art. 76 D.S. N° 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacion y/o revaluacion de las
incapacidades permanentes serd el siguiente:

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

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

c) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan sido
suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la Ley
N° 16.744, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de incapacidad de
ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores y a
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las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratdndose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin deberéan
contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion hecha por el organismo administrador de que
éste se produjo a causa 0 con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT. Las Compin deberdn adoptar las
medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de
los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los antecedentes y ajustarse al
formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberan contener una
declaracion sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria 0 agravacion.
Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores que corresponda y al interesado, a
mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacion y/o revaluacion y los examenes necesarios no implicardn costo
alguno para el trabajador o trabajadora.

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

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

j) En las Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de la
cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.
k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comision Medica de
Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo
77 de la Ley N° 16.744 y en este Reglamento.

Articulo 91°: (Art. 76 bis D.S. N° 101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagnostico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra
o terminard el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria
la presentacion de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la Ley N° 16.744, el invalido debera ser
citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segln corresponda, para la revision de su
incapacidad.

En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo administrador podra
suspender el pago de la pensidn hasta que asista para tal fin. En la resolucion que declara la incapacidad podra,
por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador o trabajadora del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exadmenes establecidos en el Titulo VI de la Ley N° 16.744, el
interesado podré por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad.

Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los
pensionados cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de
experimentar cambios, ya sea por mejoria o0 agravacion. Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada

periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La Compin o la Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado
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mediante carta certificada, en la que se indicaran claramente los motivos de la revision vy, si éste no asiste, se
podra suspender el pago de la pension hasta que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberadn emitir una resolucién que contenga el resultado del proceso
de revision de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segun
proceda. Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesidn de la pensién y en el evento que el
invalido, a la fecha de la revision de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad
residual de trabajo, deberd mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error
en el diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la Ley N° 16.744.

Articulo 92°: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (Comere) es una entidad autbnoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben
efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Articulo 122°: (Art. 78 D.S. N° 101). La
Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo
sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

Articulo 93°: (Art. 79 D.S. N° 101). La Comere tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la
Ley N° 16.744. En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a
que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la Ley N° 16.744.

Articulo 94°: (Art. 80 D.S. N° 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la
Comere 0 ante la Inspeccidn del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviard de inmediato
el reclamo o apelacion y demas antecedentes. Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la
expedicion de la carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision Medica o de la
Inspeccion del Trabajo.

Articulo 95°: (Art. 81 D.S. N° 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el
reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o acuerdo en
contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara
desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 96°: (Art. 82 D.S. N° 101). Para la designacion de los representantes médicos de los trabajadores y de
los empleadores ante la Comision Medica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, a que se refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, se seguira el siguiente
procedimiento: Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacion o confederacién gremial
de empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacion de su especialidad y domicilio,
para proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores, respectivamente, ante la Comision. Las
personas que figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud ocupacional.
La lista sera presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique para tal
efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulacion nacional.

La Superintendencia remitird al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los nombres de todos
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los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectue las correspondientes designaciones.
En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectlen proposiciones, el
Presidente de la Republica designard libre y directamente a los médicos representativos de esas entidades.
Articulo 97°: (Art. 83 D.S. N° 101). El abogado integrante de la Comere ser& designado libremente por el
Presidente de la Republica. El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara
los dos médicos que integraran la Comere, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, uno
de los cuales la presidir.

Articulo 98°: (Art. 84 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere durardn cuatro afios en sus funciones y
podran ser reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad sobreviniente
de alguno de sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que exceda
al que le habria correspondido servir al remplazado, considerando, en su caso, las listas de médicos propuestos
en el altimo proceso de designacion, si las hubiere. Se considerard que un miembro esta impedido de ejercer su
cargo cuando no asista, injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido
ausencias que superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion
de estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la Comision. Los cargos de integrantes de la
Comere seran incompatibles con los de miembros de las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y de
las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran
incompatibles con la prestacion de servicios a las Mutualidades, a las empresas con administracion delegada y
al INP.

Articulo 99°: (Art. 85 D.S. N° 101). La Comere sesionara segun el calendario que definan periédicamente sus
miembros, en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera convocada por su Presidente
cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha
mayoria no se reuniere, funcionard con los que asistan. Cuando deba resolver acerca de incapacidades
derivadas de accidentes del trabajo, la Comere debera citar a las sesiones al respectivo organismo
administrador y/o a la empresa con administracion delegada, segin corresponda, y en caso de incapacidades
derivadas de enfermedades profesionales, debera citar a todos los organismos administradores a los que haya
estado afiliado el trabajador o trabajadora.

Articulo 100°: (Art. 86 D.S. N° 101). La Comere debera presentar al Subsecretario de Salud Pablica una terna
compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario designara al
Secretario, que desempefiara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 101°: (Art. 87 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere gozaran de una remuneracion equivalente a
un ingreso minimo por cada sesién a que asistan, la que se pagara mensualmente. En ningin caso la
remuneracion mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 102°: (Art. 88 D.S. N° 101). El Secretario de la Comere tendra el caracter de ministro de fe para hacer
la notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le
correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento. Las notificaciones que sea preciso practicar se haran
personalmente o mediante carta certificada o, en casos excepcionales que determine la Comere, podréa solicitar
a la Direccion del Trabajo que ésta encomiende a alguno de sus funcionarios la practica de la diligencia, quien
procederd con sujecion a las instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de su actuacion.

Acrticulo 103°: (Art. 89 D.S. N° 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la Comere seran de cargo
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del Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo
14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por aplicacion de la
ley.

Articulo 104°: (Art. 90 D.S. N° 101). La Superintendencia conoceré de las actuaciones de la Comere: a) En
virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de las leyes N° 16.744 y N°
16.395. b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado
en el articulo 79° D.S. N° 101. La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso.
Articulo 105°: (Art. 91 D.S. N° 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la
Ley N° 16.744, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias
habiles para apelar correrd a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la Comere. En caso que la
notificacién se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion
el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 106°: (Art. 92 D.S. N° 101). La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones,
podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen
pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver. Los examenes y traslados necesarios
para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la Comere o la Superintendencia seran de cargo
del organismo administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.

Articulo 107°: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere
el inciso tercero del articulo 77 de la Ley N° 16.744, los organismos administradores deberan notificar al
afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia
de ellas. En caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como
fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 108°: (Art. 94 D.S. N° 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de
infraccion a cualquiera de las disposiciones de la Ley N° 16.744 o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su
monto, por lo establecido en el articulo 80° de esta ley y se haran efectivas en conformidad a las normas
contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la
Superintendencia.

DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N° 40, TITULO VI)
Articulo 109°: (Art. 21 y 23 del D.S. N° 40). Los empleadores tienen obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos gque entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada
empresa. Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que
deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos (formula,
sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los
peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales
riesgos. La obligacion de informar oportuna y convenientemente se debera cumplir y registrar, a lo menos en
las siguientes situaciones: nueva(s) contratacion(es); transferencia(s) de cargos; nuevo(s) procedimiento(s) de
trabajo y cambio(s) en el proceso productivo. Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones

establecidas en este articulo, a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de
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Prevencién de Riesgos. Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos antes
mencionados, el empleador debera proporcionar la informacion correspondiente en la forma que estime mas
conveniente y adecuada. Los empleadores tienen la obligacion de informar a sus trabajadores los métodos de
trabajo correctos, vale decir, el modo de obrar o proceder en el trabajo, indicando cada paso a seguir y las
medidas de seguridad que se deben adoptar, dejando los registros que permitan acreditar el cumplimiento de
esta obligacion. Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N° 40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo
sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador debera
informarles sobre la existencia del riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo, en caso
contrario debera suspender en forma inmediata las faenas afectadas y proceder a la evacuacién de los

trabajadores.

RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE TRABAJO
CORRECTOS

Articulo 110°: La Corporaciéon Educacional Escuela Basica y de Lenguaje Padre Pio, pone en conocimiento de
sus trabajadores, la existencia de los siguientes riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y metodos de
trabajo correcto.

1.- Caidas del mismo y de distinto nivel Fracturas Uso de calzado apropiado al proceso productivo, en lo
posible, con suela de goma o antideslizante y de taco bajo. Contusiones Evite correr por pasillos y escaleras.
Esguinces Mantener superficies de transito ordenadas, despejadas de materiales, bien iluminadas y con
material antideslizante.

2.- Sobre esfuerzos fisicos Trastornos musculo esqueléticos Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga, dispuestos por su empresa. Conozca y utilice el método correcto de levantamiento
manual de materiales (0 pacientes). Solicite una evaluacion de su puesto de trabajo con el método sugerido en
la guia técnica para el manejo o manipulacion de cargas, para asegurarse que no se encuentre manipulando
cargas en niveles de riesgo. (Leyes 20.001, 20.949, D.S. N° 63/2005)

3.- Golpes con o por Contusiones Almacenamiento correcto de materiales. Mantener ordenado el lugar de
trabajo. Mantener despejada la superficie de trabajo. Fracturas En bodegas de almacenamiento de materiales
en altura se debe usar casco y zapatos de seguridad.

4.- Atrapamiento por cajones de escritorios o kardex Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes de
seguridad. Fracturas Al cerrar cajones de kardex o escritorios hay que empujarlos por medio de las manillas.
5.- Contactos con energia eléctrica Quemaduras Inspeccion frecuente de cables y artefactos eléctricos.
Tetanizacion Si un equipo 0 maquina eléctrica presenta fallas, de inmediato desenchufarlo, dar aviso al técnico
de mantencidn. Fibrilacién ventricular No recargue las instalaciones eléctricas.

6.- Accidentes de transito Lesiones de diverso tipo y gravedad Todo conductor de vehiculos debera estar
premunido de la respectiva licencia de conducir al dia (segun clase). Debe cumplir estrictamente con la Ley de
Transito (Ley N°18.290) y participar en cursos de manejo defensivo.

7.- Radiacion ultravioleta por exposicion solar Eritema (quemadura solar en la piel) Evitar exposicién al sol,
en especial en horas del mediodia. Realizar faenas bajo sombra. Envejecimiento prematuro de la piel Usar
protector5 solar adecuado al tipo de piel. Aplicar 30 minutos antes de exponerse al sol, repitiendo varias veces

durante la jornada de trabajo. Beber agua de forma permanente. Cancer a la piel Se debe usar manga larga,
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casco o sombrero de ala ancha en todo el contorno con el fin de proteger la piel, en especial brazos, rostro y
cuello. Mantener permanente atencion a los indices de radiacion ultravioleta informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como guia para determinar grado de exposicion.

La magnitud del riesgo esta asociada de forma directa al tiempo de exposicion continuo y discontinuo, y a los
indices de radiacion ultravioleta, los que a su vez dependen en forma directa de la hora del dia en la cual se
produce la exposicion. Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la
naturaleza de las funciones asignadas, debe ejecutar sus labores a la intemperie la mayor parte de su jornada.

5 Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberén
llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicion a la
radiacion ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de
0zono.

6 Los informes meteoroldgicos emitidos por medios de comunicacion social deberén incluir antecedentes
acerca de la radiacion ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos asociados. Estos informes deberan expresar
el indice de radiacion ultravioleta segun la tabla que establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la
Salud, e indicaran, ademas, los lugares geograficos en que se requiera de proteccion especial contra los rayos
ultravioleta.

RIESGOS POR AGENTES BIOLOGICOS RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS
PREVENTIVAS

1.- Contacto con agente biolégico SARS — Cov — 2 Contagio de coronavirus COVID — 19 Implementar
medidas ingenieriles como barreras, pantallas entre puestos de trabajo, separacion de puestos de trabajo,
ventilacion, entre otros.

Aplicar medidas organizacionales; tales como: teletrabajo, jornadas y turnos diferidos, horarios diferidos para
colacion, redistribucion de puestos de trabajo, promoviendo evitar actividades presenciales y el contacto fisico
al saludar o despedirse. Implementar control de temperatura al ingreso del recinto y declaracion de salud, entre
otras.

Implementar medidas operacionales, tales como: Promover el distanciamiento fisico, mantener una separacion
de al menos un metro de distancia, establecer circulacion del personal diferenciados, implementar programa de
limpieza y desinfeccion diario (de los puestos de trabajo, espacios comunes, bafios, y de las herramientas),
promover uso de herramientas de uso personal, capacitar permanentemente al personal respecto técnicas de
lavado de manos, promover uso de toallitas de mano que contengan al menos un 70% de alcohol en el caso de
ausencia de agua y jabon, buenos habitos respiratorios, uso de proteccion personal, evitar usos de teléfonos,
escritorios, oficinas u otras herramientas y equipo de trabajo de comparieros de labores, entre otros.

Aplicar “Recomendaciones de actuacion en los lugares de trabajo en el contexto COVID 19 del MINSAL:
Aplicar Protocolos Sanitarios que definen el Manejo y Prevencion ante COVID-19 establecidos por el
Gobierno de Chile que incluye las medidas obligatorias determinadas por la Resolucion N° 591 del Ministerio
de Salud, de fecha 23 de julio de 2020.

RIESGOS PSICOSOCIALES RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
1.- Efectos sobre los resultados del trabajo y sobre la propia organizacion Generacion de climas laborales

adversos, aumento en la sobrecarga laboral e incrementos en los factores que inciden en la ocurrencia de
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incidentes y accidentes dentro del trabajo Para prevenir los efectos de los Riesgos Psicosociales en el Trabajo
y sus consecuencias sobre la salud psicologica, fisica y sobre los resultados del trabajo y la propia
organizacion, existen herramientas practicas y efectivas basadas en el modelo de evaluacién de riesgos
psicosociales de Mutual de Seguridad, y enmarcado en el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en
el Trabajo, del Ministerio de Salud. Una buena gestion de estos riesgos involucra su identificacion, evaluacion,
incorporacion de medidas para su control y su revision periddica.

2.- Salud Psicolégica Disminucion de los estimulos relacionados con el animo y aumento de los factores
conductuales depresivos y conductuales. El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo, es
la herramienta mas efectiva para la evaluacién de estos riesgos, a través de la aplicacion del cuestionario
SUSESO/Istas 21, y acogiendo sus recomendaciones, en particular la participacion de los integrantes del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Comité de Aplicacion.

3.- Salud Fisica A través de activaciones hormonales y estimulaciones nerviosas se produce: Trastornos
médicos de diversos tipos (Nerviosos, Cardiacos, Respiratorios, Gastrointestinales).

TITULO 16: DE LAS SANCIONES

Articulo 111°: El trabajador o trabajadora que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones o acuerdos del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, del Departamento de Prevencion
de Riesgos y/o del Organismo Administrador, seran sancionados con:

e Amonestacion verbal

e Amonestacion escrita

e Amonestacion escrita con copia a la Inspeccion del Trabajo

e Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria del infractor.

De la aplicacion de la sancion con multa, podra reclamarse ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.
Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debid a negligencia
inexcusable de un trabajador o trabajadora, se le debera aplicar una multa, de acuerdo con lo preceptuado en el
articulo 68° de la Ley N° 16.744, aun en el caso de que él mismo hubiere sido victima del accidente.
Correspondera al Comite Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medi6 negligencia inexcusable.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga o de los servicios de
bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la
afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

TITULO 17: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 112°: El presente Reglamento y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de los
trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles
del lugar de las faenas con la misma anticipacion. Deberd también entregarse una copia a las Organizaciones
Sindicales, al Delegado del Personal y a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la
empresa. Ademas, el empleador debera entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que
contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que se refiere la Ley N° 16.744.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccion del Trabajo dentro de los
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cinco dias siguientes a la vigencia del mismo.

COMPROBANTE DE RECEPCION

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL SANTA
RITA DE CASIA, CORPORACION PRIVADA DE DESARROLLO SOCIAL DE INVERSION SOCIO ECONOMICA Y
EQUIPAMIENTO COMUNITARIO.

Yo, C.l. , declaro

haber recibido en forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad del Establecimiento
Educacional Santa Rita de Casia de acuerdo a lo establecido en el articulo N°156 inciso N°2 del Cadigo del Trabajo,
articulo N°14 del Decreto Supremo N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado en el Diario
Oficial del 07 de marzo de 1969 como Reglamento de la Ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas
de Orden, Higiene y Seguridad que en el estan escritas, como asi también a las disposiciones y procedimientos que en

forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que formen parte de este o que expresamente lo indique.

Nombre Firma del Trabajador

(El trabajador debe escribir de su pufio y letra).
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