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Importante

En el presente documento se utilizan de
manera inclusiva términos como “el directot”,
“el docente”, “el trabajador”, “el profesor” y sus

respectivos plurales (asf como, otras palabras
equivalentes en el contexto educativo), que
segun la Real Academia de la Lengua Hspafiola
se acepta como representante de hombres y

mujeres en igual medida.

INDIVIDUALIZACION
Razon Social : Corporacion Educacional Colegio Trinity
RU.T. 65.166.895-6
Direccion Av. Guillermo Ulriksen 5100. E1 Milagro II. La Serena
Teléfono +569-50879000
E-mail secretaria(@colegiotrinity.cl
Nowbre Rep. 1egal Claudia Cecilia Hernandez Pellicer.
RUN Rep. Legal 10.562.145-0
Organismo seguro social Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS)
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la “Corporaciéon Educacional
Colegio Trinity de La Serena”, en adelante también denominada Establecimiento educacional
o Corporaciéon educacional, que el presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el
Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo I1I del Cédigo del Trabajo, (DFL
N°1) y en el articulo 67° de la Ley N°16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales y el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (Decreto N°40 del Ministerio Del
Trabajo y Prevision Social, de fecha 11/02/69). El articulo 67° ya mencionado, establece que:
"las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden (presentadas en el Libro I) Higiene
y Seguridad (presentadas en el Libro II) son los siguientes:

a. Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contrato de
Trabajo significa para ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y
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sanciones en las que se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del
conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan.

b. Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de
sus funciones.

c. Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un tiesgo para
los trabajadores o dafio a las maquinas, equipos, instalaciones, etc.

El ambito de aplicacion del presente reglamento, es toda la Corporacion Educacional a través
de sus diversos estamentos, en orden a que todos, director, jefes y trabajadores deben unir sus
esfuerzos y aportar toda colaboracion posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que
no son otros que conseguir los objetivos senalados en el Proyecto Educativo Institucional, PEI,
basandose en un control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de
seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte y por otra,
las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio directo
de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboraciéon entre los trabajadores que deberan
mantener el mas alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Cédigo del Trabajo y a
los directivos de la Corporaciéon Educacional, estos dltimos junto al aporte de sus esfuerzos y
conocimientos, deberan procurar los medios para capacitar a sus trabajadores tanto en materias
relacionadas con los procesos pedagdgicos, administrativos y principalmente con aquellos
destinados a prevenir Accidentes del trabajo y Enfermedades Profesionales.

Direccion sera el encargado de recibir por parte de los trabajadores de la Corporacion sus
peticiones, reclamos, consultas y sugerencias del presente Reglamento. Ademas, llevard un
registro por cada trabajador en que se anotaran sus datos personales, los cursos de capacitacién
en que haya participado, las sanciones que se le hayan aplicado, las menciones por actuaciones
destacadas o meritorias y demas que procedan.

El empleador mantendra en reserva toda la informacion y datos privados de los trabajadores
a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral, de conformidad a lo dispuesto en el Art.
154 bis del Cédigo del Trabajo.

El presente reglamento, fue revisado y validado por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad de la Corporacion Educacional, se da conocido por todos los trabajadores, quienes
deberan poseer un ejemplar proporcionado por ésta.

Este Reglamento Interno se considera parte integrante de cada contrato de trabajo y sera
obligatorio para el trabajador el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto,
desde la fecha de su contratacion.

Esperamos que su permanencia en nuestro Establecimiento le permita un constante
crecimiento y/o fortalecimiento de sus conocimientos, actitudes y habilidades, confiamos que
sus competencias laborales y calidad humana, seran de gran aporte para el logro de los objetivos
de la organizacion.
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TERMINOLOGI{A Y DEFINICIONES

Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacién a Corporaciéon Educacional Colegio
Trinity con todo, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibe una
remuneracion.

Jefe inmediato o directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad estd el
Trabajador, entendiéndose por tales a los directores de la Corporacion, Director(a),
Coordinador(a) de Convivencia Escolar, Coordinadora Académica, Jefe de Seccion,
Jefe de Area, Jefe de Unidad, Representante Legal, etc..; En aquellos casos en que
existan dos o mas personas que revistan esta categoria, se entendera por Supervisor
inmediato el de mayor jerarquia.

Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, que en
este caso es la Corporacién Educacional Colegio Trinity.

Contrato Individual de Trabajo: Es una convenciéon por la cual el empleador y
trabajador se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales baja
dependencia y subordinaciéon del primero y aquel a pagar por estos servicios una
remuneracion determinada.

Establecimiento: Es la escuela o colegio donde se desarrolla la funcién docente y no
docente que esta destinada a concretar el proyecto educativo que la comunidad
auspicia.

Afo Lectivo: El perfodo de funcionamiento y clases fijados en el calendario escolar

que establece anualmente el ministerio de educacion.

Horario Escolar: Organizaciéon diaria de las actividades escolares y del
establecimiento a lo largo de la semana.

Jornada De Trabajo: Cantidad de horas semanales que los docentes y asistentes de la
educacion han convenido a desempefar en su contrato de trabajo.

Horario de Trabajo o Carga Horaria: Asignacion de funciones completas
correspondiente a la jornada de trabajo y/o las asignaciones de horas de clases y otras
actividades docentes sefialadas en el presente reglamento.

Hora de Contrato: Sesenta minutos.

Hora de Clase: La actividad docente con el grupo curso que se desarrolla en cuarenta
y cinco minutos.

Planes y Programas de Estudios: Instrumento curricular operativo organizado en
unidades programaticas que contienen objetivos, conductas y contenidos relevantes
y metodolégicos variados.

Docencia de Aula: La accién o exposicion personal directa, realizada en forma
continua y sistematica, que el docente inserta dentro del proceso educativo durante
las clases fijadas en los planes de estudios.
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Ano laboral docente: Es el periodo comprendido entre el primer dia habil del mes
en que se iniciare el afio escolar y el dltimo del mes inmediatamente anterior, en que
se inicie el afio escolar siguiente.

Actividades  Escolares No  Lectivas: Son aquellas labores educativas
complementarias, sin caracter taxativo, complementarias de la docencia de aula
relacionadas con:

- Administracion de la educacion.

- Actividades anexas o adicionales a la funcién docente propiamente tal: jefatura
de curso, actividades programaticas y culturales, actividades extraescolares,
actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan
directa o indirectamente en la educacién y toda otra considerada en el articulo
dos del estatuto docente.

Funcién de Docencia Directiva: La atinente a la direccion, supervision, coordinacion
y orientacion de la educacion y que conlleven tuicion y responsabilidades adicionales
directas sobre el personal docente o asistentes de la educacion y respecto de los
alumnos.

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

Equipo de proteccion personal: El o los elementos que permiten al Trabajador
desarrollar con plena seguridad la labor para la que fue contratado y que no deteriore
su integridad fisica por el contacto directo con una sustancia o medio hostil. Se
entrega en forma gratuita por el empleador y es obligatorio el uso por parte del
trabajador.

Accidente del Trabajo: Toda lesién que un Trabajador sufra a causa o con ocasion
del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.

Accidente en trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a
distintos empleadores. En este dltimo caso, se considerara que el accidente dice
relacién con el trabajo al que el trabajador se dirigfa al ocurrir el siniestro (Art. 5°,
inc. 2°, Ley 16.744).

Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la
actividad laboral y que produzca incapacidad o muerte segun articulo 7 de la Ley
16.744.

Organismo Administrador del Seguro: actualmente la Corporacion esta adherida a la
Asociacion Chilena de Seguridad.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de seis personas cuya preocupacion
son los temas de Seguridad e Higiene, en conformidad con las disposiciones del
Decreto Supremo N° 54, del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social de 11 de
Marzo de 1969.
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Normas de Seguridad: El conjunto de disposiciones y/o procedimientos obligatotios
emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario, del comité de Calidad (ISO), del
Otganismo Administrador de la ley 16744, y/o algin organismo fiscalizador
competente por ley, que sefialan la forma o manera de ejecutar un trabajo sin riesgo
para el Trabajador.

Procedimientos: Documentos que contienen las normas de seguridad especificas por
area de trabajo, con sus objetivos, alcances, tratamiento, aplicacion, desarrollo,
personas responsables, etc., y que son de cumplimiento obligatorio por los
trabajadores de la Corporacion.

Examenes preocupacionales: Se entiende como la documentacién médica o de
laboratorio que indique el estado de salud y aptitud fisica del trabajador para
desarrollar una determinada faena o proceso productivo, pudiendo ser tomado en
forma particular previo a la contrataciéon o solicitado por la Corporaciéon en el
organismo administrador del seguro en que este adherido.

Accion Insegura o subestandar: Actos u omisiones cometidas por los trabajadores
que posibilitan la ocurrencia de un accidente.

Condicion Insegura o subestandar: Condicion fisica del ambiente de trabajo, que
posibilita que se produzca el accidente.

Negligencia Inexcusable del trabajador: Es la accién u omisién consciente e
irresponsable que causa un accidente.

DIAT: Declaracion individual de accidentes del trabajo.

Normas de Higiene y Seguridad Laboral: Son todas las disposiciones legales que rigen
auna empresa a través de Leyes, Decretos, Decretos Supremos, etc. que tienen como
objetivo principal proteger la integridad fisica y psicologica de los trabajadores.

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

Primeros Auxilios: Es la atencién que se le da a un lesionado o enfermo, en el terreno
mismo, mientras se logra la atencién de un facultativo.

Zona De Trabajo: El lugar en que se desarrollan las actividades laborales de uno o
mas Trabajadores.
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LIBRO I. NORMAS DE ORDEN

TITULO I. INGRESO

Articulo 1°

Las personas a quienes la “Corporaciéon Educacional Colegio Trinity”, acepte en calidad
de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los
antecedentes y documentos que se indican:

a.

moe oo o

.

Ficha de contratacién. Ficha de ingreso con datos personales solicitados por la
Corporacion Educacional, en la que se individualiza al interesado, pudiendo sefalar
nacionalidad, estado civil, profesiéon u oficio, domicilio, cédula de identidad, correo
electrénico, contacto telefénico, antecedentes laborales, entre otros,

Fotocopia de Cédula de Identidad.

Curriculo Vitae.

Certificados de Antecedentes penales y Registro de violencia intrafamiliar, vigente.
Certificado de Situacioén Militar, si fuese varén mayor de 18 afios.

Certificado de Antecedentes Comerciales, solamente cuando la Corporacion lo
solicite y se trate de trabajadores que tengan poder para representar al empleador,
tales como gerentes, subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos
casos, estén dotados, a lo menos, de facultades generales de administracion; y los
trabajadores que tengan a su cargo la recaudacidn, administracién o custodia de
fondos o valores de cualquier naturaleza.

Certificado de Afiliacién a alguna Administradora de Fondos de Pensiones, de Salud
y Seguro de Cesantia.

Certificado de Afiliacién a Instituciones de Salud, vigente.

Certificado Médico de idoneidad psicoldgica para relacionarse con menores de edad,
extendido por el servicio de salud correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto por
laley 19.464 y 21.109.

Certificado de no constar en el registro de inhabilidades para trabajar con menores
de edad por delitos sexuales.

Certificado por no condena de maltrato relevante.

Certificado de Estudios Licencia Media, Titulo técnico y/o Profesional, segin
corresponda.

Certificados de Matrimonio y Nacimiento de los hijos y/o conyuges causantes de
Asignacion Familiar.

Certificado de Retenciones Judiciales.

En caso de haberse desempefiado con anterioridad en otro establecimiento
educacional y/o con otro empleador presentar el Finiquito respectivo.
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p. Dos fotografias tamafio carné con nombre y Rut, o foto digital con los datos
sefialados.

q. Individualizacién de cuenta bancaria, si la tuviese, para pago de remuneraciones

r. Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que determine la Corporacion
Educacional, segun el cargo o funcién a que postule el interesado.

Articulo 2°

Luego de la preseleccion, los postulantes deberan completar y aprobar:
- Un test y entrevista psicologica.
- Una entrevista con la directora o con quien ella delegue.

Los examenes pre ocupacionales de salud y la evaluacion psicolégica seran efectuados previa
autorizacién escrita del postulante, como, asimismo, la entrega de sus resultados a la
Corporacion. Los resultados de los examenes seran tratados con absoluta reserva.

Articulo 3°

LLa comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos
o adulterados, serd causal de terminaciéon inmediata del contrato de trabajo' que se hubiere
celebrado.

Articulo 4°

Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su
ficha de ingreso, debera comunicarlo en un plazo de 48 horas habiles de ocurrida la modificacion,
a la secretaria de la Direccidn del establecimiento educacional.

TITULO II. CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 5°

Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1° y 2° y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo.
En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con duracién inferior
a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dfas. El contrato se extendera en un formulario dnico que consta

" Art. 160 N°1° del Cédigo del Trabajo
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

de la siguiente distribucion: 1* copia original empleador, 2* copia trabajador. En el original
constara, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar de su respectivo contrato.

El Contrato de Trabajo impone no sélo las obligaciones que expresamente establece, sino
también aquellas que emanen de la naturaleza, de acuerdo con el Cédigo del Trabajo, Estatuto
Docente, Estatuto Asistente de la Educacion, de este Reglamento y otras normativas.

El Contrato de Trabajo de los que cumplen Funciones Docentes, sus modificaciones y
término se regiran por las normas establecidas en el Titulo 4° del Estatuto Docente, Ley N°
19.070 y en forma suplementaria por el Codigo del Trabajo y sus modificaciones.

Los contratos de Docente de acuerdo con el Estatuto Docente serin:
- Contrato plazo fijo

- Contrato indefinido

- Contrato de reemplazo

El personal Asistente de la Educacion se regira por las normas establecidas en el Codigo del
Trabajo, en la Ley N°19.464 y sus modificaciones y en Ley N° 21.109 y sus modificaciones

Articulo 6°

La Corporacién Educacional no contrata a menores de edad. Con todo, si lo efectuara, el
contrato de trabajo de los menores de 18 afios de edad debera ser firmado, conjuntamente con
estos, por el representante legal del menor, o en su defecto, por la persona o instituciéon que lo
tenga a su cuidado y, a falta de todos los anteriores, debera acompafarse la autorizaciéon del
Inspector del Trabajo respectivo. En ningtn caso se podra contratar a menores de 15 afios de

edad.
Articulo 7°

Trabajadores extranjeros. S6lo podra iniciar su actividad laboral el trabajador extranjero una
vez que haya obtenido la visa de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de
trabajo para extranjeros.

Articulo 8°

El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:
a. Lugar y fecha del contrato.

b. Individualizaciéon de las partes, con indicacién de sus domicilios, la nacionalidad
del trabajador, fecha de nacimiento, correo electronico, e ingreso del trabajador.

c. Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan
de prestarse. En el caso de los profesionales de la educacion debera expresarse la
descripcion de las labores docentes que se encomiendan, asimismo, se considerara
trabajado el tiempo que el docente utilice en un mismo dia para trasladarse de un
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establecimiento a otro en virtud de una misma relaciéon laboral, y el costo de
movilizacién sera de cargo del empleador. Ambas circunstancias se sefialaran
expresamente.

El monto, forma y periodo de pago de la remuneracioén acordada.

Duracion y distribucion de la jornada de trabajo. En el caso de los docentes debera
diferenciarse las funciones de docencia de aula de otras actividades contratadas.

Plazo del contrato. En el caso de los docentes debera sefialarse si sera de plazo
fijo, plazo indefinido o de reemplazo.

Nuamero de ejemplares, distribucion y firma de las partes.

Demas pactos que acordasen la Corporaciéon Educacional y el trabajador de
mutuo acuerdo.

En el caso de los trabajadores extranjeros, el pacto debera contener, segun sea el
caso, las siguientes clausulas:

i, Clausula de vigencia: "La obligacién de prestar servicios emanada del
presente contrato, sélo podra cumplirse una vez que el trabajador haya
obtenido la visacién de residencia correspondiente en Chile o el permiso
especial de trabajo para extranjeros con visa en tramite".

i.  Clausula de viaje: a través de la cual el empleador se compromete a pagar
al trabajador y a los miembros de su familia, al término del contrato, el
pasaje de regreso a su pais de origen o al que acuerden las partes, segin
dispone la ley.

ii.  Clausula de régimen previsional: en que el empleador se compromete a
efectuar las retenciones correspondientes y entregarlas a las instituciones
de seguridad social, salvo que las partes se acojan a la Ley 18.156.

iv.  Clausula de impuesto a la renta: a través de la cual el empleador se obliga
a responder por el pago de impuesto a la renta correspondiente a la
remuneracion del trabajador extranjero, para rentas superiores a 13,5
UTM.

v.  Ademas, debera legalizarse ante notario publico.

Articulo 9°

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito en documentos anexos
firmados por ambas partes.

La remuneracion del trabajador se actualizara en el contrato de trabajo, a lo menos una vez
al aflo, incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segun corresponda. Lo antetiof,
asimismo, podra consignarse en un documento anexo que formara parte del contrato respectivo.

La Corporacién Educacional promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre
los trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite.
Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

En el caso de aprendices que realicen su practica en la Corporaciéon Educacional, se debera
contemplar en sus contratos de trabajo los derechos y obligaciones de los mismos, segun los
articulos 77 y siguientes del codigo del trabajo, quedando explicitamente establecido que deben
someterse a las normas de orden, higiene y seguridad de este reglamento.

Articulo 10°

La Corporaciéon Educacional podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto en
que ellos deben prestarse a condicion de que se trate de labores similares, que el sitio o recinto
quede dentro del mismo lugar o ciudad y sin que ello implique menoscabo para el trabajador.

En caso de que el trabajador se considere perjudicado por cualquiera de los cambios, podra
reclamar de la medida ante la Direccién del Trabajo, la que resolvera al respecto, pudiendo la
parte afectada reclamar en esa resolucién directamente ante la Direccién del Trabajo, que
resolvera, en definitiva, sin ulterior recurso.

TITULO III. HORARIO DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 11°

La jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el trabajador debe efectivamente prestar
sus servicios a la Corporacién Educacional, y/o el tiempo en que €l se encuentra a disposicion
de ésta sin realizar labor, por causas que no le sean imputables.

La jornada de trabajo de los profesionales de la educacién se fijara en horas cronoldgicas
de trabajo semanal. Esta jornada no podra exceder de 44 horas cronoldgicas para un mismo
empleador”.

La jornada semanal docente se conformara por horas de docencia de aula y horas de
actividades curriculares no lectivas.

La docencia de aula semanal no podra exceder de 28 horas con 30 minutos, excluidos los
recreos, en los casos en que el docente hubiere sido designado en una jornada de 44 horas. El
horario restante sera destinado a actividades curriculares no lectivas.

Cuando la jornada contratada fuere inferior a 44 horas semanales, el maximo de clases
quedara determinado por la proporcidn respectiva.

La docencia de aula semanal para los docentes que se desempefien en establecimientos
educacionales que estén afectos al régimen de Jornada Escolar Completa Diurna, no podra
exceder de las 28 horas con 30 minutos excluidos los recreos, cuando la jornada contratada fuere
igual a 44 horas semanales. El horario restante sera destinado a actividades curriculares no
lectivas.

% (articulo 68 de la ley 19.070)
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Cuando la jornada contratada fuere inferior a 44 horas semanales e igual o superior a 38
horas semanales, el maximo de clases quedara determinado por la proporcion respectiva.

Tratandose de docentes que cumplan funciones en jornada nocturna, su horario no podra
sobrepasar la medianoche, salvo que se trate de docentes que hubieren sido contratados para
cumplir labores de internado.

LLa docencia de aula efectiva que realicen los docentes con 30 o mas afios de servicios, se
reducira a peticion del interesado a un maximo de hasta 24 horas, debiendo asignarse el resto de
su horario a actividades curriculares no lectivas, lo que regira a partir del afio escolar siguiente, o
en el afio respectivo si no se produjere menoscabo a la atencion docente.

En la distribucion de la jornada de trabajo se debera procurar que las horas no lectivas sean
asignadas en bloques de tiempo suficiente para que los profesionales de la educacién puedan
desarrollar la totalidad de sus labores y tareas asociadas al proceso de ensefianza y aprendizaje
dentro de aquella.

Un porcentaje de a lo menos el 40% de las horas no lectivas estara destinado a las actividades
de preparacion de clases y de evaluacién de aprendizajes, asi como también a otras actividades
profesionales relevantes para el establecimiento que sean determinadas por el director, previa
consulta al Consejo de Profesores’.

La jornada semanal ordinaria de trabajo de los asistentes de la educacion no podra exceder
de 44 horas cronoldgicas para un mismo empleador, incluyendo 30 minutos de colacién para
aquellos trabajadores contratados por, a lo menos, 43 horas.

Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la jornada diaria fuere
igual o superior a 8 horas, ésta incluira 30 minutos destinados a colacién, aun cuando la jornada
semanal sea inferior a 43 horas. El tiempo utilizado para la colacién no podra ser interrumpido,
salvo casos de fuerza mayor.

El tiempo que el asistente de la educacion utilice en un mismo dia para trasladarse de un
establecimiento a otro en virtud de una misma relacion laboral, se considerara trabajado para
todos los efectos de esta ley, y el costo de movilizacion sera de cargo del empleador. Ambas
circunstancias deberan sefialarse expresamente *.

Articulo 12°

Unicamente aquellos trabajadores que se rijan de forma exclusiva por el codigo del trabajo,
esto es, sin que se le apliquen las normas del estatuto docente o de los asistentes de la educacion,
se les aplicara las siguientes reglas:

La jornada ordinaria de trabajo en la Corporaciéon Educacional, es de 45 horas semanales,
distribuidas preferentemente de lunes a viernes, ambas inclusive, y no podra exceder las 10 horas
diarias.

> (articulo 69 de la ley 19.070)

¢ (articulo 39 del Estatuto de los asistentes de la edncacion piiblica)
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Quedaran excluidos de la limitaciéon de jornada de trabajo, los trabajadores que presten
servicios a distintos empleadores; los directivos, administradores, apoderados con facultades de
administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizaciéon superior inmediata; los contratados
de acuerdo con este Codigo para prestar servicios en su propio hogar o en un lugar libremente
elegido por ellos; los agentes comisionistas y de seguros, vendedores viajantes, cobradores y
demas similares que no ejerzan sus funciones en el local del establecimiento.

Asimismo, quedan excluidos de la limitacién de jornada, los trabajadores contratados para
que presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o sitio de funcionamiento del
establecimiento, mediante la utilizacién de medios informaticos o de telecomunicaciones.

Articulo 13°

La jornada ordinaria de trabajo, se dividira en dos partes, dejandose entre ellas un lapso de
30 minutos para colacién; dicho perfodo se consignara en el contrato de trabajo y no se
considerara trabajado para computar la duracién de la jornada diaria, salvo las excepciones
contempladas en la ley. Los trabajadores deberan dejar constancia del inicio y término de la
colacién en los correspondientes registros de asistencia. El horario de inicio y termino del trabajo
sera en horario de funcionamiento del establecimiento, es decir, desde las 8:00 a las 18:30 h, sin
perjuicio del horario establecido en el contrato de trabajo.

Articulo 14°

Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de
las actividades desarrolladas por trabajadores de la Corporacion Educacional, autorizadas por la
normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

La Corporaciéon Educacional podra pactar con los trabajadores que la jornada
correspondiente a un dfa habil entre dos dias feriados, o entre un dia feriado y un sabado o
domingo, segin el caso, sea de descanso, con goce de remuneraciones, acordando la
compensacion de las horas no trabajadas mediante la prestacion de servicios con anterioridad o
posterioridad a dicha fecha. No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion del
descanso pactado. Dicho pacto debera constar por escrito.

Articulo 15°

La Corporacién Educacional podra alterar la distribucion de la jornada cuando se trate de
circunstancias que afecten la totalidad del servicio educacional o de alguna de sus unidades o
conjuntos operativos, en los términos establecidos por la ley. Asimismo, podra excederse la
jornada cuando ello sea indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal de la
Corporacion, o cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito, o para impedir accidentes o
vulneraciones a los derechos de nifios, nifias y adolescente. En estos eventos, de conformidad a
lo dispuesto en el articulo 29 del Cédigo del Trabajo, las horas trabajadas en exceso se
consideraran extraordinarias y se pagaran con el recargo legal correspondiente.
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Articulo 16°

El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en su
contrato de trabajo, sin autorizacion escrita de su jefe directo respectivo y en su ausencia, por
otro directivo superior.

Articulo 17°

Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el presente Reglamento Interno, salvo
lo que se previene en el Titulo siguiente.

Articulo 18°

Registro de asistencia. Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante
la jornada laboral en los distintos sistemas de control, marcador, libro de asistencia u otro
instrumento de registro.

La entrada y salida del personal, se controlara a través y consignara en los registros fisicos
del libro de asistencia, en los que los trabajadores deberan marcar exacta y diariamente las horas
de inicio y término de sus funciones, como también el de inicio y término del lapso destinado a
colacion.

El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre
su uso, pero corresponde a cada trabajador, en forma personal, registrar diariamente su asistencia
y horas de entrada y salida en el respectivo libro de asistencia.

Todo trabajador que deba ausentarse del Recinto Educacional durante su jornada de trabajo
debera dejar la debida constancia en el Libro de Asistencia, previa autorizacién de la Direccion.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podran ser
alterados por ningin motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la
marca, anotacion o registro, solo el jefe del area respectiva podra hacer la rectificacion necesatia,
debiendo firmarla el trabajador.

El trabajador se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio
establecido en horario correspondiente y/o contrato respectivo, y a no permanecer en el recinto
de sus labores o dependencias de la organizaciéon con posterioridad al término de su jornada.

TITULO IV.CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 19°

Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en
este reglamento o de las pactadas contractualmente, segin el caso, y las trabajadas en sabados,
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domingos y festivos, cuando estos no estén contemplados en su jornada contractual, o en el dia
de descanso semanal siempre que excedan dichos maximos.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, podran pactarse
horas extraordinarias hasta un maximo de dos por difa y solo podran pactarse por escrito con
acuerdo de ambas partes.

Las horas extraordinarias deben pactarse previamente por escrito. Este pacto sélo se
producira para atender necesidades o situaciones temporales de la organizaciéon y no podra tener
duracién superior a 3 meses, tal como prescribe el articulo 32 del Cédigo del Trabajo.

Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempefar
horas extraordinarias sin que conste el conocimiento y autorizacién del empleador.

Articulo 20°

Las horas extraordinarias se pagaran conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del
respectivo periodo. Se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la jornada
ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del
respectivo perfodo.

Su derecho a reclamarlas prescribira en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que
debieron ser pagadas.

Articulo 21°

La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alld de la hora de salida, sin la
autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas
extraordinarias.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensaciéon de un permiso, siempre que
dicha compensacién haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el
empleador.

Atendida la naturaleza de la Institucién, no se consideran horas extraordinarias, por lo tanto,
las siguientes actividades que estan dentro de sus obligaciones del personal con contrato de
trabajo de docente:

a) Las que sean trabajadas en compensaciéon de permisos.

b) Las actividades docentes que sean compensadas de comun acuerdo.
¢) Las empleadas en Consejo de Profesores.

d) Las necesarias para reuniones de Padres y Apoderados.

e) Las empleadas en la celebracion de Aniversario del Colegio.

f) Las que se utilizan en actos académicos y/o culturales. (S6lo si estan dentro del horatio de
trabajo).
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Articulo 22°

La Jornada Ordinaria podra excederse, y los trabajadores tendran la obligacion de laborar,
pero en la medida indispensable para evitar perjuicios en el funcionamiento de la Empresa, en
algunos de los siguientes casos:

a. Cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito.

b. Cuando deban impedirse accidentes.

c. Cuando deban efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias
o instalaciones.

En estos casos, las horas trabajadas en exceso se pagaran como extraordinarias.

TITULO V. TRABAJADORES EXCEPTUADOS DE LA LIMITACION DE
JORNADA

Articulo 23°

No estaran obligados a limitacion de Jornada de Trabajo quienes se encuentren en algunas
de las situaciones de excepcion previstas en la Ley, como los Gerentes, Subgerentes o jefes de
Departamento, Apoderados con facultades de administracion; y todos aquellos que trabajen sin
fiscalizacion superior inmediata. También quedaran excluidos de la limitacién de jornada, los
trabajadores contratados para que presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o sitio
de funcionamiento de la Corporacién, mediante la utilizacién de medios informaticos o de
telecomunicaciones. Con todo, estos trabajadores estan obligados a informar sobre sus
inasistencias a la Jefatura respectiva’.

Articulo 24°

De la circunstancia de encontrarse un trabajador exceptuado de limitacion de jornada, debera
dejarse constancia en su Contrato de Trabajo’.

Articulo 25°

Los trabajadores exceptuados de limitacion de jornada no estaran obligados a registrarse en
los sistemas de control de asistencia y determinacion de las horas de trabajo que existan en la
Corporacion, no teniendo derecho a impetrar o percibir pago alguno por concepto de horas
extraordinarias.

> Art. 22 del Cédigo del Trabajo, Art. 1° N® 7 Ley N° 19.250 y Art. tnico, N° 7 letra a) Ley N° 19.759

o (Art. 22 del Cédigo de Trabajo)
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TITULO VI.DE LA JORNADA PARCIAL

Articulo 26°

Los trabajadores que fueren contratados por la Corporacion con Jornada a Tiempo Parcial,
esto es, cuando se ha convenido una Jornada de Trabajo no superior a dos tercios del maximo
de la Jornada Ordinaria que establece la Ley, se encontraran afectos a la normativa sefialada en
el Art. 40 bis Coédigo del Trabajo y Art. tnico, N° 13 Ley N° 19.759.

TITULO VII. DESCANSO DOMINICAL Y EN DIiAS FESTIVOS

Articulo 27°

Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de
las actividades desarrolladas por trabajadores de la Corporacion Educacional, autorizadas por la
normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

TITULO VIII. FERIADO ANUAL Y PERMISOS

Articulo 28°

Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacion que se
desempenen en establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcion de las actividades
escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afo escolar y el
comienzo del siguiente, segin corresponda, asi como durante la interrupcién de las actividades
académicas en la época invernal de cada afio. Durante dicha interrupciéon sélo podrin ser
convocados para cumplir actividades de formacion reguladas en el Parrafo 11T del Titulo I y el
Parrafo I del Titulo II de esta ley, o bien para realizar las actividades de capacitacién contenidas
en el plan de mejoramiento educativo de cada establecimiento y las iniciativas de desarrollo
profesional reguladas en la ley N© 21.040, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas en
el mes de enero, debiendo ser convocados a mas tardar el dia 30 de noviembre de del afio escolar
docente respectivo (articulo 41 de la ley 19.070)..

Los asistentes de la educaciéon gozaran de feriado por el periodo de interrupcion de las
actividades escolares entre los meses de enero y febrero o el que medie entre el término del afno
escolar y el comienzo del siguiente, asi como durante la interrupciéon de las actividades
académicas en la época invernal de cada afio. Durante dichas interrupciones, podran ser
convocados a cumplir actividades de capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas
consecutivas.
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Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educaciéon que desarrollen labores
esenciales para asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio escolar,
las que incluirdan, a lo menos, aquellas de reparacién, mantencién, aseo y seguridad del
establecimiento educacional, asi como aquellas que determine mediante acto fundado el
Director, podran ser llamados a cumplir con dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en
cualquier otra época del afio los dias trabajados.

Con todo, se podra fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dfas habiles previos
al inicio del afio escolar.

En el caso de que eventualmente a un trabajador o trabajadora del establecimiento no se le
apliquen las normas sefaladas de forma precedente, regiran para ellos lo dispuesto en el Art. 67
del Codigo del Trabajo, consistente en que el Trabajador con mas de un afio de servicio en la
Corporaciéon Educacional tendra derecho a un feriado anual de quince dias habiles con goce de
remuneracion integra. El feriado se otorgara preferentemente en primavera o verano,
considerandose las necesidades de la Corporaciéon Educacional, debiendo el Trabajador
solicitarlo por escrito con 1 (un) mes de anticipacion. Para los efectos del feriado, el sabado se
considerara siempre inhabil.

Todo trabajador con mas de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores continuos o
no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este
exceso sera susceptible de negociacion individual o colectiva. Con todo solo podra hacerse valer
hasta 10 afios prestado a empleadores anteriores.

Articulo 29°

Unicamente aquellos trabajadores que rijan de forma exclusiva por el cédigo del trabajo, sin
que se le apliquen las normas del estatuto docente o de los asistentes de la educacion, tendran
derecho al feriado compensatorio. Esto es, el trabajador que, teniendo los requisitos necesarios
para hacer uso del feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la Corporacion
Educacional, el empleador debera compensarle el tiempo que por concepto de feriado le habria
correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio que da
derecho a feriado, percibira una indemnizacioén por ese beneficio, equivalente a la remuneracion
integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha
que entero la dltima anualidad y el término de sus funciones.

No aplicara lo anterior para los profesionales de la educacion y para los asistentes de la
educacion cuyo periodo de interrupcion de las actividades escolares constituye, para todos los
efectos legales sera el perfodo de interrupcién de las actividades escolares.

Articulo 30°

Se entendera por permiso, la autorizacién que otorga el empleador a un miembro de su
personal para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente de su lugar de trabajo
de la jornada de labor.
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Los permisos no podran ser solicitados en las siguientes fechas o formas:

a. Dia habil anterior o posterior a un feriado, vacacién escolar.
b. No mas de dos dias seguidos.

Los permisos sin goce de remuneraciones deberan solicitarse a Direccion con un minimo de
48 horas y no podra exceder de 30 dias.

En el caso que el permiso sea para ausentarse dentro de la jornada de trabajo, lo podra
autorizar Direccion, sin necesidad de presentarlo por escrito, quedando estampado en el Libro
de Registro de Asistencia del Personal.

Articulo 31°

Examen médico. Las trabajadoras y los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un
plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la
vigencia de la relacién laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata,
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el
examen de papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el
caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena
determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de
trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una
semana de anticipacion a la realizaciéon de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha
estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en
dinero, ni durante ni al término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier
estipulacién en contrario.

Silos trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso
analogo, se entendera cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

Articulo 32°

Voluntario cuerpo de bomberos. Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del
Trabajo que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran
facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que
ocurran durante su jornada laboral.
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El tiempo que estos trabajadores destinen a la atenciéon de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en ningun
caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono
de trabajo establecida en el articulo 160, numero 4, letra a), de este Codigo, o como fundamento
de una investigaciéon sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en este articulo.

Articulo 33°

Matrimonio o acuerdo de unién civil. En el caso de contraer matrimonio o celebrar un
acuerdo de unién civil, de conformidad con lo previsto en la ley N°20.830, todo trabajador tendra
derecho a cinco dias hébiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

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

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

Articulo 34°

Servicio militar. El trabajador conservard la propiedad de su empleo, sin derecho a
remuneracion, mientras hiciere el servicio militar o formare parte de las reservas nacionales
movilizadas o llamadas a instruccion.

Con todo, el personal de reserva llamado a servicio por periodos inferiores a treinta dfas,
tendrd derecho a que se le pague por ese periodo, el total de las remuneraciones que estuviere
percibiendo a la fecha de ser llamado, las que seran de cargo del empleador, a menos que, por
decreto supremo, se disponga expresamente que seran de cargo fiscal.

El servicio militar no interrumpe la antigtiedad del trabajador para todos los efectos legales.

La obligacién impuesta al empleador de conservar el empleo del trabajador que deba
concurrir a cumplir sus deberes militares, se entendera satisfecha si le da otro cargo de iguales
grado y remuneraciones al que anteriormente desempefiaba, siempre que el trabajador esté
capacitado para ello.

Esta obligacién se extingue un mes después de la fecha del respectivo certificado de
licenciamiento y, en caso de enfermedad, comprobada con certificado médico, se extenderd hasta
un maximo de cuatro meses.

Articulo 35°

Pagina 23 de 125



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

De acuerdo con las disposiciones del Codigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo,
asf como en el de muerte del conyuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto numero de dias
de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en perfiodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dfa del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratindose de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal.

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes a contar
del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratindose de trabajadores cuyos contratos de trabajo
sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara solo durante la vigencia
del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al
término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

En caso de fallecimiento de algin familiar, se concederan dias de permiso, con goce de
remuneracion integra, de acuerdo con las siguientes condiciones:

Causante Periodo permiso
Hijo: 10 dias continuos
Conyuge o conviviente civil: 7 dias continuos
Hijo en periodo de gestacion: 7 dias continuos
Padre, madre o hermano(a): 4 dfas continuos

El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

TITULO IX.LICENCIAS MEDICAS

Articulo 36°

Para los efectos de este reglamento, se entiende por licencia médica el derecho que tiene el
trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabajo, durante un determinado lapso de
tiempo, en cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico-cirujano,
cirujano-dentista o matrona, en adelante "el o los profesionales”, segiin corresponda, reconocida
pot su empleador en su caso, y autorizada por la Comisiéon de Medicina Preventiva e Invalidez,
en adelante "Compin", de la Secretaria Regional Ministerial de Salud, en adelante "Seremi", que
corresponda o Institucion de Salud Previsional segiin corresponda, durante cuya vigencia podra
gozar de subsidio de incapacidad laboral con cargo a la entidad de prevision, institucién o fondo
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especial respectivo, o de la remuneracién regular de su trabajo o de ambas en la proporcion que
corresponda.’

Articulo 37°

El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a su empleador, por
si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, siendo
obligaciéon del trabajador entregar a Direccion del establecimiento la licencia, con la
certificacion médica extendida.

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

Articulo 38°

En caso de encontrar discrepancias o hechos dudosos en la emisiéon o naturaleza del
documento de subsidio laboral, la Corporacion Educacional, podra cerciorarse en cualquier
momento de la existencia de la enfermedad, realizando las averiguaciones que estime necesaria
y tendra derecho a que un facultativo que ella designe examine al trabajador enfermo en su
domicilio. Asimismo, la Corporacién Educacional podra verificar que el trabajador dé
cumplimiento al reposo que se le ordene.

Mientras subsista la enfermedad y se encuentre vigente la licencia médica el trabajador no
podra reintegrarse a la Corporaciéon Educacional.

Articulo 39°

Licencia médica electronica. La licencia médica se materializara a través de documentos
electrénicos y excepcionalmente en formularios papel, de acuerdo con lo sefialado en el inciso

segundo del articulo 5° del Decreto Supremo N°3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Para efectos de lo dispuesto en el articulo precedente, debera existir un sistema de
informacién que permita el otorgamiento y tramitacioén electronica de la licencia médica, el cual
debera asegurar la generacion de los respectivos comprobantes, y, en todo caso el profesional
que la otorgue debera proporcionar al trabajador el comprobante de su otorgamiento.

El formulario de la licencia médica electronica contemplara todos los datos requeridos para
la licencia regulada, en los términos que legalmente corresponda. La obligacion de completar

7 .. . - ., . . P N .
Decreto Supremo N°3 de 1984, del Ministerio de Salud. Aprueba reglamento de autorizacién de licencias médicas por las Compin e
instituciones de salud previsional.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

dichos datos recaera en las mismas personas y se debera realizar en los mismos plazos que los
establecidos en los titulos de dicho decreto.

El plazo que dispone el empleador para completar y tramitar la licencia médica electrénica,
asi como el que dispone la entidad competente para pronunciarse sobre ella, se contara a partir
del dia habil subsiguiente a la fecha en que la licencia haya quedado a su disposicién en forma
electronica.

Se entendera que el trabajador dependiente cumple con la obligaciéon de informar que la
licencia médica regulada sea puesta a disposicion del empleador en forma electrénica dentro de
los plazos sefialados en dicho decreto. Es decir, debera ser presentado al empleador dentro del
plazo de dos dias habiles, en el caso de trabajadores del sector privado contados desde el dia
habil siguiente al de la fecha de inicio del reposo médico.

Articulo 40°

Maternidad. Las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y
12 semanas después de él, recibiendo un subsidio con tope mensual de 66 UF, menos descuentos
legales, mas doce semanas de un nuevo permiso postnatal parental, en idénticas condiciones
que el anterior, con lo que la trabajadora puede acceder a un permiso pagado de 24 semanas (seis
meses)3, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que
establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

En el periodo posnatal parental, la trabajadora puede elegir volver a su trabajo por media
jornada, con lo que su extension sera de 18 semanas (cuatro meses y medio), pero recibiendo la
mitad del subsidio que le corresponda.

En resumen, el actual postnatal de 12 semanas se extiende por 12 semanas mas, mediante el
denominado permiso posnatal parental, entregado a la madre trabajadora con derecho a un
subsidio de maximo 66 UF mensuales.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la Corporacion
Educacional la licencia médica que ordena el DS. 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 41°

Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir traspasar semanas de este permiso
al padre. Sila madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar un maximo
de seis semanas al padre a jornada completa; Si la madre decide tomarse 18 semanas a media
jornada, puede traspasar un maximo de 12 semanas en media jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso, y dan derecho a un subsidio cuya base de calculo es su remuneracién. Se aplican los
mismos topes.

El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa o
a un maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial, contados desde diez dias antes de
iniciarse el permiso.
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Si el padre va a hacer uso del permiso, debe avisar con al menos diez dfas de anticipacion a
su empleador, al empleador de la madre y a la Direccién del Trabajo.

Tenga en cuenta que el permiso pagado de cinco dias para el padre al momento de nacer su
hijo sigue vigente.

Articulo 42°

Para acceder al postnatal parental, la madre trabajadora debe avisar a su empleador, mediante
carta certificada con copia a la Direccién del Trabajo, al menos 30 dias antes de que termine su
postnatal (si no hace esto, debera tomar el descanso postnatal parental de 12 semanas completas).

El empleador estara obligado a acceder a su peticion, salvo que la naturaleza de su trabajo
exija que deba hacerse a jornada completa (o la jornada que la trabajadora tenfa antes del
descanso prenatal). En este ultimo caso el empleador puede negarse a reincorporarla, en forma
fundada, y avisar (dentro de los tres dias de recibida la comunicacién de la trabajadora) por carta
certificada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion por ella, mediante
carta certificada con copia a la Direccion del Trabajo. La trabajadora tendra derecho a reclamar
por esta negativa ante la Direccion del Trabajo, quien decidira si se justifica o no.

Articulo 43°

En caso de la adopcion de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios tendra derecho
al descanso postnatal parental, con el correspondiente subsidio, y si el nifio adoptado es menor
de seis meses gozaran tanto del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal
parental, de acuerdo con las normas generales.

Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacion, o si nace pesando menos de 1.500
gramos, el descanso postnatal serda de 18 semanas.

Articulo 44°

En caso de partos mdaltiples, el descanso se extiende siete dias por cada nifio a partir del
segundo. Si ocurren estas dos circunstancias simultaneamente, el descanso sera el de mayor
duracion.

Articulo 45°

Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. El
padre también tendra derecho a fuero por el doble de tiempo que dure su descanso parental (si
es que la madre eligio6 traspasatle semanas a €l), desde diez dias antes de iniciatlo y por un maximo
de tres meses si opto6 por la jornada parcial.

Este periodo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que
hubieren adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcion N 19.620.
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Articulo 46°

El padre trabajador tendr derecho a un permiso pagado de cinco® dias en caso de nacimiento
de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de
dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso
también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcién, y se contara a partir de la
notificacion de la resoluciéon que otorga el cuidado personal o acoja la adopcion del menor,
siendo este derecho irrenunciable.

Articulo 47°

Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud
de su hijo menor de un afo requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 48°

El empleador que ocupa 20 o mas trabajadoras de cualquier edad o estado civil, puede dar
cumplimiento a la obligacién del beneficio de sala cuna a través de las siguientes alternativas:

a. Creando y manteniendo una sala cuna anexa e independiente de los lugares de
trabajo.

b. Construyendo o habilitando y manteniendo servicios comunes de sala cuna con otros
establecimientos de la misma area geografica.

c. Pagando directamente los gastos de sala cuna al establecimiento que haya designado
el empleador para que la trabajadora lleve a sus hijos menores de dos afos.

En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor de dos afios a la sala cuna de
la Corporacién o las que esta contrate para prestar dicho servicio, la Empresa no tendra
obligacion de pagar a la trabajadora suma alguna de dinero por dicho concepto. Sin embargo, se
puede acordar el otorgamiento de un bono compensatorio de sala cuna cuando el menor padezca
de problemas médicos que aconsejen no enviarlo a sala cuna, y que dicha situacién esté
debidamente certificada por un facultativo competente que asi lo prescriba.

Articulo 49°

Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dfa, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las
siguientes formas a acordar con el empleador:

¥ Cuatro dias adicionados por Ley 20.047, mas un dia sefialado en el articulo N 66 del Cédigo del Trabajo.

Pagina 28 de 125



a. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

c. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la
jornada de trabajo.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se
encuentre el menor.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerarda como trabajado.

El derecho a alimentar consagrado en el inciso primero, no podra ser renunciado en forma
alguna y le sera aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando
no goce del derecho a sala cuna, segtin lo preceptuado en el articulo 203 del Codigo del Trabajo.

Tratandose de empresas que estén obligadas a lo preceptuado en el articulo 203 del Codigo
del Trabajo, el periodo de tiempo a que se refiere el inciso primero se ampliara al necesario para
el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador
pagara el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la
madre.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre
quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier modificacion de la misma deberan ser
comunicadas por escrito a ambos empleadores con a lo menos treinta dfas de anticipacion,
mediante instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la respectiva Direccion del
Trabajo.

Con todo, el padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuiciéon del menor
por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada
de hacer uso de él.

Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado
judicialmente la tuiciéon o el cuidado personal de conformidad con la ley N°19.620 o como
medida de proteccién de acuerdo con el numero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores. Este
derecho se extendera al cényuge, en los mismos términos sefialados en los incisos anteriores.

Articulo 50°

Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afno después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un
aflo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren
adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcion N°19.620.

Articulo 51°

Ley Sanna. Es un Seguro obligatorio para los padres y madres trabajadores de nifios y nifias
afectados por una condicién grave de salud.
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Son beneficiarios del SANNA los trabajadores y trabajadoras y los trabajadores temporales
cesantes, que sean padre o madre de un nifio o nifia, que se encuentre afectado por una condicién
grave de salud, segin lo establecido en el articulo 7° de la Ley N°21.063.

También son beneficiarios del Seguro el trabajador o trabajadora y el trabajador temporal
cesante afectos al Seguro, que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado
por resolucion judicial.

Las contingencias que cubre el seguro son las siguientes:

a. Cancer de cualquier tipo: Para nifios de 1 a 18 afios de edad.

b. Trasplante de 6rganos solidos y de progenitores hematopoyéticos: Para nifios de 1 a
18 afios de edad.

c. Aquellos que se encuentren en fase o estado terminal de la vida y los cuidados
paliativos en caso de cancer avanzado: Para nifios de 1 a 18 afios de edad.

d. Accidente grave, con riesgo de muerte o secuela funcional grave y permanente: Para
nifios de 1 a 15 afios de edad.

Los beneficios de la ley SANNA, son los siguientes:

a. Permiso a través de una licencia médica para justificar la ausencia laboral del
trabajador o trabajadora durante un tiempo determinado.

b. Incluye el pago de un subsidio con cargo al seguro, por el periodo de duracién de la
licencia y que reemplaza la remuneracion del trabajador o trabajadora.

c. Siel padre y la madre son trabajadores con derecho al Seguro, ambos podran hacer
uso del permiso conjunta o sucesivamente, segin ellos lo determinen.

d. Puede traspasarse todo o parte del permiso, segin corresponda, y es necesario que
primero el padre o madre ocupe la totalidad de los dias de permiso a que tiene
derecho.

TITULO X. CAMARAS DE VIGILANCIA
Articulo 52°

La Corporaciéon Educacional podra implementar la instalacion de camaras de seguridad u
otros mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre dicho control no afecte la dignidad
y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de los Trabajadores y los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes que se encuentren en el establecimiento.

En efecto, la instalacién de camaras de seguridad respondera a requerimientos o exigencias
técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de la Corporacién Educacional o por razones
de seguridad de las personas o instalaciones, sin que en ninguin caso constituya una forma de
control y vigilancia de la actividad del personal de la Corporacién Educacional.

Cabe hacer presente que las camaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual
no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores de un Trabajador en particular, sino que,
en lo posible, se orientaran en planos panoramicos; su emplazamiento no abarcara lugares
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dedicados al esparcimiento de los Trabajadores, asi como tampoco a aquellos en los que no se
realiza actividad laboral, como los bafios, salas de vestuarios, etc.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y
almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren
aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la informacién y datos
privados de algin Trabajador que se pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de
control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus
asesores y al Trabajador, salvo naturalmente que la grabacion sea requerida por organismos con
competencia para ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a
disposicién de los tribunales respectivos.

TITULO XI.INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 53°

La Corporacién educacional, contribuyendo con el espiritu de colaboracion directa que debe
existir entre las partes en el marco de las relaciones laborales, reconoce y garantiza el derecho de
sus trabajadores a formular sugerencias, consultas y reclamos’.

Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por el
o los interesados, por escrito, y se tramitaran directamente ante la Jefatura directa del
establecimiento educacional o al representante legal de la Corporacién Educacional.

Las sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempenio del trabajador o con la
forma en que este debe cumplir con sus obligaciones contractuales, deberan plantearlas a su Jefe
directo, y aquellas que se refieran a sus derechos y obligaciones de indole laboral, sean estos
legales o convencionales, también deberan interponerse ante dicho superior, quien solo en caso
de no poder o no tener atribuciones para resolver, debera remitirlos cuando corresponda a la
unidad de personal, Al representante legal o superior jerarquico. Con todo, el trabajador podra
omitir hacer la presentacién en que se contenga su sugerencia, consulta o reclamo a su jefe
inmediato cuando este pudiere estar o aquel creyere que esta implicado en los hechos que lo
motivaron, en cuyo caso lo hard al superior del jefe en cuestion.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio
del delegado del Personal, si lo hubiere, o de un Director del Sindicato de la Corporacién a que
los trabajadores estén afiliados y, a falta de los anteriores, por una Delegacion formada por cinco
trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afos de edad y ocupados
desde hace un afio en la Corporaciéon Educacional, a lo menos.

El Jefe directo del trabajador o la Jefatura superior a la cual excepcionalmente se haya dirigido
en forma directa, segun el caso, se ocupara de revisar la presentacion y los antecedentes que le
sirven de fundamento, y en conjunto con la opinién personal que se haya formado del caso,
elevara la documentacion a los niveles administrativos a quienes corresponda conocet, resolver

% Art. 154 N° 6 del Cédigo del Trabajo
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y/o responder la presentacion del trabajador, lo que debera ejecutar en un plazo no supetior a
treinta dfas, contado desde aquel en que recibi6 la documentacion, salvo que la cuestion, por su
naturaleza, requiera ser resuelta en un lapso menor, evento en el cual debera solucionarse tan
pronto como aconsejen las circunstancias.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco
dias contados desde su presentacion.

TITULO XII. PROCEDIMIENTOS, SANCIONES Y MULTAS
Articulo 54°

Las sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempenio del trabajador o con la
forma en que este debe cumplir con sus obligaciones contractuales, deberan plantearlas a la
Direccion, y aquellas que se refieran a sus derechos y obligaciones de indole laboral, sean estos
legales o convencionales, también deberan interponerse ante dicho superior, quien solo en caso
de no poder o no tener atribuciones para resolver, debera remitirlos cuando corresponda a la
unidad que corresponda. Con todo, el trabajador podra omitir hacer la presentacion en que se
contenga su sugerencia, consulta o reclamo a su jefe inmediato cuando este pudiere estar o aquel
creyere que esta implicado en los hechos que lo motivaron, en cuyo caso lo hara al superior del
jefe en cuestion, de acuerdo con el articulo siguiente.

La Direcciéon del Colegio se ocupara de revisar la presentacion y los antecedentes que le
sirven de fundamento, y en conjunto con la opinién personal que se haya formado del caso,
elevara la documentacion a los niveles administrativos a quienes corresponda conocet, resolver
y/o responder la presentacion del trabajador, lo que debera ejecutar en un plazo no supetior a
treinta dfas, contado desde aquel en que recibi6 la documentacion, salvo que la cuestién, por su
naturaleza, requiera ser resuelta en un lapso menor, evento en el cual debera solucionarse tan
pronto como aconsejen las circunstancias.

Articulo 55°

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este reglamento o de los
protocolos de accién y que no sean causal de terminacion de sus contratos de trabajo, se
sancionaran con lo siguiente:

Conversacion o amonestacion verbal.

b. Carta observacion, con informaciéon por escrito a la Direccién del Trabajo y dejando
constancia en la hoja de vida del trabajador.

Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diaria de trabajador.

d. La terminacién del contrato de trabajo, cuando la infraccién constituya una causal de
término de contrato en conformidad a las disposiciones legales.

Articulo 56°
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Procedimiento. Previo a aplicacién de las sanciones sefialadas en el inciso anterior, se
formularan cargos al trabajador expresandole los hechos que motivan el inicio del
procedimiento, para que pueda plantear sus descargos.

Los cargos se formularan verbalmente o por escrito, si el trabajador se encuentre ausente del
lugar de trabajo. En este caso se le comunicaran los cargos por correo electronico a la direccion
que tuviera registrada o a la que regularmente utiliza para comunicarse con sus jefes directos.
Asimismo, el trabajador debera evacuar los descargos en el momento en que sea requerido
verbalmente, o bien, si se encuentra ausente, a vuelta de correo electrénico dentro de las 14 horas
siguientes contadas desde que fue despachado.

Tras los descargos, o sin ellos si transcurri6 el plazo para hacerlos, el empleador podra aplicar
alguna de las sanciones sefialadas. Si se aplica amonestacion por escrito y el trabajador se
encuentra con licencia médica, se enviara copia por correo certificado.

Articulo 57°

Apelacion. El trabajador podra apelar de la medida sancionatoria adoptada por el empleador,
por escrito, dentro de los 5 dias siguientes contados desde la notificacién o desde que quede
constancia de la entrega de la carta certificada.

Articulo 58°

En los casos en que las infracciones por parte de los trabajadores a las normas del
Reglamento Interno se sancionen con multa, ésta no podra exceder de la cuarta parte de la
remuneracion diaria del infractor y de su aplicaciéon podra reclamarse ante la Direccion del
Trabajo que corresponda.

Estos fondos, de conformidad al inciso 2 del articulo 157 del Cédigo del trabajo, seran
destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la Corporaciéon Educacional respectiva
tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales
cuyos afiliados laboren en la Corporacién Educacional, a prorrata de la afiliacién y en el orden
seflalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que un
accidente o enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable de un trabajador, el S.N.S.
(Servicio Nacional de Salud) podra aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y
sanciones dispuestas en el Cédigo Sanitario (art. 70 Ley 16.744). La condicién de negligencia
inexcusable serd establecida por el comité paritario de higiene y seguridad correspondiente (Art.
24 nimero 4 D.S. 54).

Articulo 59°

Suspension por prision preventiva. En caso de que un profesional de la educacion sea
sometido a la medida cautelar de prision preventiva en una investigacion por alguno de los delitos
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contemplados en las leyes Nos. 20.000, con excepcion de lo dispuesto en su articulo 4°, 20.066
y 20.357, y en los parrafos 1, 2, 5, 6 y 8 del Titulo VII; en los parrafos 1y 2, en los articulos 395
a 398 del parrafo 3 y en el parrafo 5 bis del Titulo VIIL, y en los articulos 433, 436 y 438 del
Titulo IX, todos del Libro Segundo del Cédigo Penal, podra ser suspendido de sus funciones,
sin derecho a remuneracion total o parcial, por el tiempo que se prolongue la medida cautelar,
conforme lo dispone el articulo 4° inciso segundo del Estatuto Docente.

TITULO XIII. REMUNERACIONES

Articulo 60°

Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de
trabajo, sueldo, sobresueldo, comision, participacion y gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asighaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de
desgaste de herramienta, de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en
conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del
trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacién por afio de servicio no constituird
remuneracion.

Articulo 61°

Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a. Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos
iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la prestacioén de
sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Codigo del Trabajo.

b. Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de
trabajo.

c. Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias
del contrato.

d. Aquellos estipendios propios de la educaciéon particular subvencionada,
establecidos por la normativa educacional.

Articulo 62°

Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios estipulados en
contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.
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Articulo 63°

Para los efectos de calculo de las remuneraciones variables y del control de los dias trabajados
en el mes, las planillas de sueldos se cerraran con un maximo de 5 dias habiles con anterioridad
a la fecha de su pago establecida segtin el articulo siguiente

La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el lugar
en que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud del trabajador,
podra pagarse, los cinco primeros dias del mes siguiente a que se devengd la remuneracién, con
cheque o vale vista bancaria a su nombre, o transferencia electrénica a la cuenta bancaria del
trabajador, sin que ello importe costo alguno para él.

En ningin caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se
pagaran desde el ultimo dfa habil trabajado del mes hasta el quinto dia del mes siguiente, y si este
fuere sabado, domingo o festivo, el dfa habil laboral inmediatamente anterior, dentro de la hora
siguiente al término de su jornada.

Articulo 64°

La Corporaciéon Educacional no otorga anticipos a los trabajadores del establecimiento
educacional.

Articulo 65°

El monto mensual de la remuneracién no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si
se convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneraciéon no podra ser inferior a la minima
vigente, proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

La remuneracién minima establecida en el inciso precedente no sera aplicada a los
trabajadores menores de 18 anos hasta que cumplan dicha edad, caso en que se estara a la
remuneraciéon minima fijada por ley para este tipo de trabajadores.

El personal docente de la Institucion percibe una remuneracién que se enmarca en la
normativa especial de la Ley 19.070, articulo 35, en el sentido que no podra ser inferior al valor
hora minimo nacional vigente por ley, ello sin perjuicio de los demas beneficios y regalias
contenidas en los instrumentos colectivos, en su caso. En esta remuneracion se incluiran las que
otorgue el empleador por su propia voluntad como las que el Ministerio de Educacién otorgue
y entregue los recursos financieros correspondientes al empleador.

Articulo 66°

El empleador deducira de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones
de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién respectiva y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos. Igualmente, a solicitud
escrita del trabajador, el empleador debera descontar de las remuneraciones las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicién de viviendas y las cantidades que el
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trabajador haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda,
abierta a su nombre en una institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas ultimas
no podran exceder de un monto equivalente al 15% de la remuneracion total del trabajador.

Asimismo, se deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que
determinen las leyes.

Articulo 67°

Junto con el pago de las remuneraciones, la Corporaciéon Educacional entregara al trabajador
un comprobante con la liquidacién del monto pagado y la relacién de los pagos y de los
descuentos que se le han hecho.

Si el trabajador objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecién por escrito al Jefe
administrativo del establecimiento, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar practicara
una reliquidacion, en el plazo de un mes contado desde la presentacion por escrito, pagandose
las sumas correspondientes. Es responsabilidad del trabajador retirar su comprobante de
liquidacién de sueldo.

Articulo 68°

El Coédigo del Trabajo, en su seccion de la Proteccién de las Remuneraciones, establece en
que' “En caso de fallecimiento del trabajador, las remuneraciones que se adendaren serin pagadas por 1a
Corporacion a la persona que se hizo cargo de los funerales, hasta su ocurrencia del costo de los mismos”

El saldo si lo hubiere, y las demas prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se
pagaran a la conyuge, a los hijos legitimos o naturales o a los padres legitimos del fallecido, unos
a falta de otros, en el orden indicado, bastando acreditar el estado civil respectivo.

Lo dispuesto en el inciso precedente sélo operara tratandose de sumas no superiores a cinco
unidades tributarias anuales

TITULO XIV. DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS
REMUNERACIONES

Articulo 69°

La Corporaciéon Educacional cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las
diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad, antigiiedad o productividad.

10 Art. 60° del Cédigo del trabajo
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No se consideraran arbitrarias esas diferencias, cuando se funden, entre otras, en razones de
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad de cada trabajador,
como, por ejemplo, cuando se funden en:

a. La preparacion técnica y profesional del trabajador, considerando la demanda de
mercado por su especialidad, los titulos profesionales y técnicos obtenidos, cursos
de postgrado o programas de capacitacion cursados y calificaciones obtenidas.

b. La experiencia laboral adquirida por el trabajador ya sea en su permanencia en el
Establecimiento, como en otros empleadores en las que el trabajador hubiere
laborado previamente.

c. La circunstancia de tener responsabilidades o direccion sobre otros trabajadores, o
sobre equipos, valores u otros activos de la Corporaciéon Educacional, y la cantidad
o entidad de éstos.

d. Las calificaciones o evaluaciones de desempenio que el Trabajador obtenga en los
procesos de evaluacion periddica que realice la Corporacion Educacional.

e. Criterios de puntualidad, responsabilidad en el ejercicio de sus funciones, logro de
objetivos encomendados, cumplimientos de metas, etc.

f. Conocimiento o dominio de un idioma extranjero, siempre que dicho conocimiento
guarde relacion con las tareas, funciones o responsabilidades del trabajador.

g. Criterios de productividad del trabajador en el desempefo de su cargo, mediante
criterios objetivos de medicion de esta, que permitan premiar desde el punto de vista
de remuneraciones al trabajador que presenta mayores niveles de productividad.

h. Funciones anexas, adicionales o complementarias que determinados trabajadores
desempefien, en forma temporal o transitoria, respecto de otros trabajadores en el
mismo cargo.

Articulo 70°

Procedimiento de peticiones y reclamos. Los trabajadores que consideren infringido su
derecho sefialado en el articulo precedente podran presentar el correspondiente reclamo
conforme al siguiente procedimiento:

Aquel trabajador o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido
una infraccién al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito
mediante carta dirigida a la Direccién del Establecimiento, sefialando los nombres, apellidos
y RU.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la
Corporacion Educacional y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se
habria cometido o producido la supuesta irregularidad.

Direccion analizara la situacién y/o realizard cualquier otra diligencia necesatia para la
acertada resolucion del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a emitir un
informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacién del
Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la parte
denunciante.

La Direccién respondera fundadamente y por escrito en un plazo de treinta dias contados
desde la fecha del reclamo. Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta
que esté terminado.
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A igual procedimiento se someteran los demas reclamos, peticiones e informaciones a la
Corporacion Educacional, sean individuales o colectivas.

TITULO XV. DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN
LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Articulo 71°

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores que
presenten discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar
ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas funciones que se desarrollan en el
establecimiento educacional''.

Se entenderan como ajustes necesarios principalmente a las adecuaciones de normativas y
del ambiente fisico a las carencias especificas de las personas con discapacidad, logrando sin que
suponga una carga desproporcionada, facilitar la accesibilidad o participacion de una persona
con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores del establecimiento
educacional.

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una
o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida
o restringida su participacioén plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las
demas.

Las empresas de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segin
corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una
pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion con el total de sus trabajadores.

Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacién y certificacion sefialadas en
el articulo 13 de la ley N°20.422, siendo, la certificacion de la discapacidad, competencia de las
comisiones de medicina preventiva e invalidez.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad o asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi
como sus modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebraciéon a
través del sitio electrénico de la Direccion del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de
lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacién.

La fiscalizacion de lo dispuesto en este capitulo correspondera a la Direccion del Trabajo.

Las empresas que, por razones fundadas, no puedan cumplir total o parcialmente la
obligacion establecida en el inciso primero del articulo anterior, deberan darle cumplimiento en
forma alternativa, ejecutando alguna de las siguientes medidas:

' Ley N°20.422 Establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad; Ministetio de
Planificacién
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a. Celebrar contratos de prestacion de servicios con empresas que tengan contratadas
personas con discapacidad.

b. Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asociaciones,
corporaciones o fundaciones a las que se refiere el articulo 2 de la ley N°19.885.

Sélo se consideraran razones fundadas aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones
que desarrolla la empresa o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan
formulado.

Los empleadores que ejecuten alguna de las medidas sefaladas en las letras a) y b) de este
articulo deberan remitir una comunicacion electrénica a la Direccion del Trabajo, con copia a la
Subsecretarfa de Evaluacion Social del Ministerio de Desarrollo Social, al Servicio Nacional de
la Discapacidad y al Servicio de Impuestos Internos. La Corporacion Educacional debera indicar
en esta comunicacion la razén invocada y la medida adoptada. Esta comunicacion debera ser
efectuada durante el mes de enero de cada afo y tendra una vigencia de doce meses.

Para el caso de que se integren trabajadores con capacidades disminuidas, se propendera a
lo siguiente:

a. Incluir la integracién en los valores y cultura del establecimiento.

b. Fomentar el principio de no-discriminacién por razones externas a las competencias
requeridas para un cargo y la seguridad del propio trabajador y de las actividades en
su conjunto.

c. Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada
cargo.

Incluir la integracion en las estrategias de comunicacion interna del Establecimiento.

e. Realizar entrenamientos a los trabajadores discapacitados, con el fin de orientarlos y
prepararlos en las funciones basicas que debera desempefiar en el puesto de trabajo
para el cual fue seleccionado.

f.  Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil movilidad.
g. Mantener condiciones ambientales (iluminacién, temperatura y ruido) para
posibilitar la correcta prestacion de servicios.

TITULO XVI. MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 72°

Definicion. Para los efectos de este reglamento se entiende por discriminacion arbitraria toda
distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes
del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constituciéon Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad,
la situacién socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia, la
sindicacién o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la maternidad,
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la lactancia materna, el amamantamiento, la orientacion sexual, la identidad y expresion de
género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorfas a que se refiere el inciso anterior no podran invocarse, en ningun caso, para
justificar, validar o exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

Accién de no discriminacion arbitraria. LLos directamente afectados por una acciéon u omision
que importe discriminaciéon arbitraria podran interponer la accion de no discriminacion
arbitraria, a su eleccién, ante:

a. El juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha
accion u omision.

b. Interponerse por cualquier persona lesionada en su derecho a no ser objeto de
discriminacién arbitraria, por su representante legal o por quien tenga de hecho el
cuidado personal o la educacion del afectado, circunstancia esta ultima que debera
sefialarse en la presentacion.

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

Plazo y forma de interposicion. La accién deberd ser deducida dentro de noventa dias
corridos contados desde la ocurrencia de la accién u omision discriminatoria, o desde el
momento en que el afectado adquirié6 conocimiento cierto de ella. En ningin caso podra ser
deducida luego de un afio de acontecida dicha acciéon u omision.

La accién se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,
levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.'

TITULO XVII. REGULACIONES TECNICO-PEDAGOGICAS

Articulo 73°

El rol del apoyo técnico pedagogico es favorecer y orientar el mejoramiento continuo de los
procesos pedagogicos, de gestion y resultados educativos. La Unidad Técnico-Pedagdgica sera
la encargada de coordinar, planificar, monitorear y evaluar el proceso de enseflanza-aprendizaje.
Organizando junto con los docentes al inicio de cada afio escolar, las estrategias de planificacion
y evaluacion, calendarizando los procesos pedagogicos, la cobertura curricular y los procesos de
evaluacion y retroalimentacion de los estudiantes, procurando que se cumplan con las actividades
curriculares programadas. Con respecto a las regulaciones, estas se describen a continuacion:

12Ley N°20.609 Establece medidas contra la discriminacién; Ministetio Secretarfa General de Gobierno.
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a. En relacion con la planificaciéon curricular.

El proceso de planificaciéon comienza a fines del afio lectivo anterior, en donde se elabora
la planificacién del mes de marzo del afio siguiente, para cada asignatura y nivel. En el mes de
marzo, los docentes entregan planificaciones semestrales o semanales, segun los requerimientos
del mismo profesional o curso. En este proceso se consideran los objetivos, habilidades,
actitudes, contenidos y actividades, teniendo la flexibilidad necesaria para las atingencias que se
puedan dar. FEstas, ademas se retroalimentaran del quehacer pedagdgico y didactico diario, y a su
vez del acompafamiento de aula realizado por el Equipo Directivo.

Todo esto resguardado por los lineamientos entregados por las distintas Bases
Curriculares vigentes para cada nivel; la planificaciéon tiene como foco los aprendizajes
significativos de los estudiantes, por lo tanto, son ellos el centro de éstas, determinado el objetivo
que se trabajara en una clase especifica, a su vez se tendra en cuenta los recursos y materiales
didacticos que ocupara con anticipacion a ésta.

La realizacion de todo este proceso, es responsabilidad de cada docente, quien es supervisado
y acompafiado por UTP, quien debe triangular la informacién con las rdbricas de
acompafiamiento al aula, libro de clases y planificacion, para el resguardo de lo desarrollado.

b. Apoyo a la gestién pedagdgica en aula.

El establecimiento a través de su equipo directivo fomenta la gestién pedagdgica del
Curriculum el cual implica la reflexién y toma de decisiones sobre el modo en que se aborda por
los docentes el Curriculum en el aula, considerando el contexto y las caracteristicas de nuestros
estudiantes, la direcciéon del establecimiento entrega ademas lineamientos para definir los
criterios técnicos y pedagogicos para la planificacion de aula, insertando como objetivo principal
aspectos de organizacion curricular, y los recursos materiales y tecnolégicos disponibles a utilizar.

c. En relacién con la supervision pedagogica

El acompafiamiento al aula, realizado por el Equipo de UTP, busca formar a los docentes
en: La implementacion efectiva del curriculum: incluye aquellas condiciones del aula, dinamicas
de la clase, acciones y decisiones del docente que pueda apreciarse en ella, y que los aprendizajes
contenidos en el curriculum sean logrados por todos los estudiantes. En el fomento de un clima
escolar favorable para el aprendizaje: incluye aquellas condiciones, dinamicas de la clase, acciones
del docente que promueve que el aula se conforme un clima favorecedor del aprendizaje y la
ensefanza. Comprenden aspectos del ambiente fisico, de la convivencia entre los estudiantes,
entre ellos y el docente; asi mismo, considerada la promocién de la participacion activa de los
estudiantes en la clase. En la optimizacion del uso del tiempo de aprendizaje: incluye aquellas
condiciones de la clase, acciones y decisiones del docente que pueden apreciarse en el aula,
destinadas a lograr un buen aprovechamiento del tiempo para el aprendizaje y la ensefianza. Esto
supone apreciar la capacidad del docente para que los estudiantes usen el tiempo disponible en
un trabajo escolar provechoso. En el monitoreo del logro de los aprendizajes: incluye aquellas
condiciones, acciones del docente que puedan apreciarse en la sala de clases destinadas a
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observar, supervisar y evaluar el trabajo de sus estudiantes. Considerando el aprovechamiento
de distintas oportunidades durante la clase y el uso de diversas fuentes de informacién con el fin
de monitorear el proceso de aprendizajes en todos los estudiantes.

Todo esto es registrado, a partir de una rabrica de evaluacion, socializada con el cuerpo
docente, la cual se complementa con un dialogo pedagogico (entrevista personal con el docente),
en donde se establecen los aspectos a mejorar por parte del profesional, sus compromisos y
observaciones pertinentes.

d. En relacién con los procesos de perfeccionamiento docente.

El perfeccionamiento docente se da en tres areas institucionales, cuyo objetivo
fundamental es actualizar y promover las diferentes competencias de todos los profesionales del
Establecimiento Educacional.

La primera formacién es la dada por la Jefa de UTP y Evaluadora, quienes perfeccionan
y acompafian a los nuevos docentes, tanto a los noveles, como a los con experiencias que se
incorporan a la comunidad del Colegio Trinity. Asi, como en el desarrollo de diferentes talleres
pedagdgicos que se dan para el colectivo durante el afio, los que abarcan evaluacién, planificacion
y metodologfas.

Ademas, se da la posibilidad de que los propios docentes realicen capacitaciones a sus
propios companeros de trabajo, con el objetivo de actualizar conocimientos a través de talleres,
normalmente dados a fines de aflo y en ocasiones programados segun las necesidades detectadas.

También, estd la instancia de perfeccionamiento dada por la institucidon, en base a un
plan de perfeccionamiento, gestionado por Direcciéon y el Directorio de la Corporacion
Educacional.

Por ultimo, mencionar que hay disponible distintas plataformas, donde cada Docente de
manera auténoma puede ampliar su aprendizaje, como por ejemplo; Fundacién Amanda,
Mustakis, Educar Chile, entre otras.

e. En relacién con la evaluacion del aprendizaje.

La evaluacion del aprendizaje explora las capacidades de este y sefiala los pasos a seguir
para fomentarlo, ademas de orientar los procesos de enseflanza futuros. Los procesos de
evaluacion de los aprendizajes se realizaran en forma semestral, considerando la evaluacion
formativa y sumativa, para determinar el logro de los objetivos de aprendizajes.

Para los efectos de evaluacion y promocion de los estudiantes, se consideran los Planes
y Programas de Estudio y los Decretos pertinentes, vigentes en el establecimiento, para cada
nivel. El ano lectivo comprendera dos semestres académicos (39semanas en total). El semestre
es el periodo calendario en el que se desarrollan las actividades académicas y los programas de
estudio, de cada asignatura, impartidas por el establecimiento. El Programa de Estudio es el
conjunto de actividades académicas estructuradas metodologicamente, secuenciadas en el
tiempo, cuyo objetivo es integrar conocimientos, habilidades y actitudes en cada asignatura.
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El periodo de Vacaciones de Invierno para los estudiantes sera el indicado por el
Ministerio de Educacion, el término del afio lectivo previsto para los niveles correspondera al
establecido en el Calendario del Ministerio de Educacion.

Esta regulacion se encuentra dispuesta en el Reglamento de evaluacion, calificacion y
promocion” establecido en el anexo de este Reglamento.

f.  En relacion con la orientacion educacional y/o vocacional.

La Gestion pedagogica comprende las politicas, procedimientos y practicas de nuestra
organizacion, preparacioén, implementacion y evaluacion del proceso educativo, considerando
las necesidades de todos los estudiantes, con el fin ultimo de que estos logren los objetivos de

aprendizaje y se desarrollen en concordancia con sus potencialidades, de acuerdo con sus
habilidades.

Al respecto, la gestion pedagogica constituye el eje del quehacer de nuestro establecimiento,
ya que tenemos por objetivo central lograr el aprendizaje y el desarrollo de los estudiantes,
promoviendo el valor de la diversidad el respeto por las diferencias, el didlogo para resolver
contflictos y la inclusién como una forma de vida.

Nuestro fin es formar estudiantes integrales en este aspecto, se cuenta con un programa de
orientacion en todos los niveles. Este programa incluye objetivos orientados a favorecer el
proceso de aprendizaje, mediante el cultivo de actitudes como la responsabilidad, el esfuerzo, la
perseverancia, la honestidad y la adquisicién de estrategias para organizar el trabajo escolar,
promoviendo a la vez la curiosidad, la motivacién por seguir aprendiendo y la disposicién a
cultivar y desarrollar los intereses personales.

Articulo 74°

En relacién con el caracter que tendra el Consejo de Profesores

El Consejo de Profesores es un organismo técnico, en los que se expresara la opinion
profesional de sus integrantes. Estara integrado por los docentes del establecimiento, los
asistentes de la educacion, convivencia escolar, coordinacién técnica pedagdgica y la directora.
En ellos se encauzara la participacion de los profesionales en el cumplimiento de los objetivos y
programas educacionales y en el desarrollo del Proyecto Educativo del establecimiento y del Plan
de Mejoramiento Educativo.

El consejo docente tendrd caricter consultivo en materias técnico pedagogico, en
conformidad al Proyecto Educativo, Reglamento de Evaluacién, al Reglamento Interno de
Convivencia Escolar y la normativa vigente.

3 Reglamento segiin normativa vigente; Dectreto 67/2018
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Las funciones del Consejo de Profesores seran:

a. Realizar el trabajo en equipo de planificacion curricular, y el desarrollo de los
contenidos programaticos priorizando los objetivos de acuerdo a su relevancia y
pertinencia.

b. Buscar, realizar y compartir métodos, técnicas y medios de aprendizaje efectivos para
el logro de los aprendizajes.

c. Disefiar en conjunto programas y/o acciones de mejoramiento de la calidad de los
aprendizajes.

d. Unificar criterios respecto a la aplicacion de métodos y técnicas y uso del material
didactico, para facilitar el aprendizaje de los estudiantes.

e. Cautelar el cumplimiento de la administracion de instrumentos evaluativos
respetando las caracteristicas de cada curso y educando.

El consejo de Profesores soélo tendra caracter propositivo en materias técnico-pedagogicas.
Articulo 75°

Niveles de ensefianza y régimen de jornada

COLEGIO TRINITY

NIVELES DE Educacion parvularia

ENSENANZA
- Segundo nivel de transicion NT2

(kinder)
Educacion basica

Primer ciclo

- 1st grade (Ist grade)
- 2nd grade
- 3rdgrade
- 4th grade
Segundo ciclo

5th grade

6th grade

7th grade

8th grade
Ensefianza media

- 9th grade (9th grade)
- 10th grade
- 11th grade
- 12th grade
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TIPO DE JORNADA

Articulo 76°

Horarios de funcionamiento

Educacion parvularia

Jornada mafiana

Educacion basica y media

(1st grade a 12th grade)

1st and 2nd grade jornada extendida
3rd to 12th grade Jornada Escolar

Completa (JEC)

JORNADA /
DIiAS

HORARIO
INGRESO

Jornada mafiana

Mafiana (lunes a

viernes)

8:00

HORARIO
SALIDA

12:50

1st grade and 2nd grade Jornada escolar extendida

3rd grade to 12th grade Jornada escolar completa (JEC)

NIVEL CURSOS
Prebésica
Kinder
Basica
1st grade to 6th
grade
7th grade to 8th
grade
Media 9th grade to
12th grade

Lunes a jueves

viernes

Lunes y martes

Miércoles y jueves
Viernes

Lunes a jueves

Viernes

8:00

8:00

8:00

8:00

8:00

8:00

8:00

15:30

13:00

16:25

15:30
13:00

16:25

13:00
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Recreos 1° 2° Almuerzo 3°
Kinder 8.45 a2 9:00 9:45 a 10:00 No se No aplica
considera
Biésica 9:30 a 9:45 11:15 a 11:30 12:15 a 13:15 No aplica

1st grade to 6th
grade

Basica y Media 9:30 a 9:45 11:15a 11:30 13:00 a 14:00 = 15:30 a 15:40

7th grade to 12th
grade

E/ horario de oficina es de lunes a viernes de 08:00 h. hasta 17:30 b.

Regulacion uso de los espacios y/o tiempos / Uso dependencias del establecimiento

Los estudiantes participaran en el cuidado de las instalaciones, equipos y recursos que utilicen
bajo la direccién de los docentes, durante el tiempo destinado a diferentes actividades. En este
sentido, toda la comunidad educativa comparte la responsabilidad de mantener el orden y la
limpieza en salas, patio, pasillos, bafios y en todas las areas a las que tengan acceso durante este
periodo, por lo que deben realizar el maximo esfuerzo para conservarlos en buen estado. Todo
dafio ocasionado tanto a la infraestructura e instalaciones del establecimiento como a otro
mobiliatio y/o implementacién, perteneciente al recinto educativo, serd abordado de acuerdo
con las medidas disciplinatias, formativas y/o pedagdgicas establecidas en este reglamento.

La regulacién de las diferentes dependencias y/o tiempos del establecimiento se indican a
continuacion:

RECREOS

El recreo es el tiempo de descanso y esparcimiento para estudiantes y docentes, dentro del
colegio y en los sectores del patio asignados a cada nivel. Durante el tiempo destinado a recreos,
los estudiantes seran monitoreados por Inspectores y asistentes de aula, quienes velaran por la
seguridad de los estudiantes y comunidad en general. El uso de bafios sera exclusivo de
estudiantes, no pudiendo ingresar adultos a los bafios durante este periodo. Los apoderados que
llegaran a ingresar al establecimiento y necesitasen servicios higiénicos sélo podran utilizar los
bafios debidamente indicados. Con respecto al uso de otras instalaciones durante este periodo,
se indica que las salas de clases se encontraran cerradas. En todo momento los pasillos del
establecimiento deben encontrarse libres de obstaculos que impidan el transito de los miembros
de la comunidad escolar.

Los recreos se ajustaran a los horarios designados al inicio del afio escolar. Tanto el inicio
como término del recreo sera avisado con un timbre. Los docentes deben velar por el
cumplimiento de esta disposicion, no utilizando el recreo para tareas lectivas. Al finalizar el
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recreo, estudiantes y profesores deben ingresar a sus salas de clase, evitando retrasos innecesarios
(idas al bafio, actividades deportivas no autorizadas, etc.), ademas de considerar la formacion
inicial en los cursos en los que el profesor lo establezca.

ALMUERZO

El lugar destinado al tiempo de almuerzo es el comedor de estudiante, distribuidos en dos
espacios fisicos y en horarios diferidos entre Ensefianza Basica y Ensefianza Media. Durante este
tiempo, los estudiantes seran monitoreados por equipo CAE y asistente de aula, quienes velaran
por el comportamiento de estos.

El colegio con cuenta con las condiciones necesarias para calentar alimentos dentro del
establecimiento, por lo cual solo se considera el uso de alimentos frios o en termos.-Aquellos
estudiantes que traen su almuerzo desde su hogar podran ingresar con éste al inicio de la jornada
escolar, sin embargo, los almuerzos podran ser recepcionados en porteria hasta las 13:00 horas,
en un espacio habilitado para tal efecto, y los estudiantes deberan acercarse a retirarlos en el
horario de almuerzo. Todos los alimentos y almuerzos deben venir claramente rotulados e
identificados con el nombre completo del estudiante y su curso.

El colegio, en el marco de su programa de Habitos de Vida Saludable, promueve el consumo
de alimentos saludables, Los padres, madres y apoderados deberan enviar a sus hijos e hijas
alimentos sanos, bajos en calorfas y azicares.

TITULO XVIII. REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS

Articulo 77°

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA

CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO TRINITY

o (*)

v

Direccién

v v v v v

——  Unidad Asuntos Unidad Convivencia Unidad Técnica . o Unidad Administracién, ——
A 5 Unidad Orientacién )
Estudiantiles Escolar Pedagégica Finanzas y RRHH

Inspectoria Contabilidad |
«
v

Coodinacién Programa

| > Seguridad Escolar "
£ de Integracién Escolar

Evaluador(a) Porteriay Mantencién <

Y Informatica |

r'e / \
iz /
Psicélogo(a) /

v ¥ . Personal Aseo [
Docentes y asistentes Docentes y asistente
PIE General

(*) El Directorio tiene una duracién de 3 afios, esta compuesto por 5 integrantes, los que son elegidos en asamblea anual de socios en el afio que corresponda términar su periodo
(socios = apoderados).
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ROLES

Articulo 78°

DOCENTES

Es un profesional titulado y calificado en el sector, subsector o especialidad a impartir,
responsable de guiar a los estudiantes en su proceso de aprendizaje, transmitir valores y
promover el desarrollo y crecimiento de los estudiantes.

El Segundo Nivel de transicién cuenta con Educadoras, asistentes de Parvulos y/o

Educadora

diferencial apoyando a los estudiantes con necesidades educativas permanentes.

Docente: Coordinar actividades educacionales, formativas y comunicacionales con
los estudiantes y apoderados. Trabajar en conjunto con el equipo directivo,
entregando bases sélidas para la realizaciéon del proyecto de vida del estudiante y
continuidad en las diversas alternativas de ensefianza.

Educador diferencial: Profesional de la educaciéon que se encargue de los procesos
de ensefianza de estudiantes con necesidades educativas especiales, insertindose en
la comunidad educativa, realizando co-docencia, para entregar conocimientos
tedricos y practicos asociados a su competencia y considerando las necesidades,
habilidades, intereses de los estudiantes con necesidades educativas especiales, con
la finalidad de desarrollar sus conocimientos y destrezas.

Educadora de parvulo: Coordinar actividades educacionales, formativas vy
comunicacionales con los estudiantes y apoderados. Trabajar en conjunto con el
equipo directivo, entregando bases solidas para la realizacion del proyecto de vida
del estudiante.

DIRECTIVOS

El rol principal del equipo directivo es gestionar su establecimiento, es decir, conducir y
liderar el proyecto educativo institucional, ademas de gestionar administrativa y financieramente
el establecimiento de acuerdo con la normativa vigente. De acuerdo con la funciéon que
desempenen y las competencias requeridas para su ejercicio, forman parte del equipo directivo:
Directora, Jefe de UTP, Coordinador de Convivencia Escolar, Coordinacion PIE, Coordinador
CAE, Otientador y Evaluadora.

Directora: Coordinar, dirigir y evaluar la gestién educacional con su equipo de
gestion, profesores/as, con los estudiantes y apoderados del establecimiento
educacional, colaborando en la entrega de bases sélidas para la realizaciéon del
proyecto de vida del estudiante y continuidad en las diversas alternativas de
Educacién. Como también es responsable de guiar y supervisar las funciones
administrativas y contables, velando por el buen uso de los recursos y su uso eficiente
y eficaz.

Jefa de la Unidad Técnica Pedagdgica: Profesional responsable del disefio de la
programacién de actividades pedagdgicas y curriculares, en coordinaciéon con la
Direccién y docentes. Asesorandolos en la programacion, organizacion, supervision
y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares.
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- Encargado de convivencia escolar: Profesional responsable del disefio,
implementacién y actualizacién anual, si correspondiese, del Programa de
Convivencia Escolar de acuerdo con la normativa vigente y a la realidad de la
comunidad educativa actual. Esta a cargo de coordinar el equipo de Convivencia
Escolar y liderar el disefio e implementacién de las actividades y estrategias que
ayuden a mejorar la convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de
convivencia pacifico, la gestiéon de un buen clima de convivencia institucional.

- Coordinador de asuntos estudiantiles (CAE): Guiar y coordinar el plan de trabajo
con el centro de estudiantes, de acuerdo a los lineamientos del establecimiento.
promoviendo la participacion activa de los estudiantes en sus procesos académicos
y su vida estudiantil.

- Coordinador programa de integracion. (PIE): Responsable del disefio, coordinacion,
gestiéon de procesos y planificacion estratégica del programa de integracion en el
Establecimiento.

- Orientador: Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de su area,
relacionadas con el apoyo emocional y vocacional de los estudiantes.

- Evaluadora: Coordinar, supervisar y retroalimentar los procesos evaluativos, segin
los decretos ministeriales existentes.

ASISTENTES DE LA EDUCACION

Son asistentes de la educacion, los funcionarios que colaboran en el desarrollo del proceso
de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes. Aportan a la prestacion del servicio educacional,
a través de funciones de caracter profesional distintas de aquellas establecidas en el Estatuto
Docente. De acuerdo con la funcién que desempefien y a las competencias requeridas para su
ejercicio, se clasificaran en las categorfas: profesional, técnica, administrativa y auxiliar.

- Psicologo: Favorecer el proceso de ensefianza y aprendizaje a nivel individual y grupal, a
través de la evaluacién de los estudiantes que presenten necesidades educativas
especiales, derivadas de su desarrollo emocional social o discapacidades y, a nivel
institucional, propiciando un clima organizacional y de aprendizaje adecuado.

- Asistentes técnicos de aula: Contribuir a los objetivos del PEI, realizando labores
complementarias a la labor educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar y controlar el
proceso de ensefanza aprendizaje, elaborando y organizando material pedagogico y
ambientes de aprendizaje, velando por la seguridad y el cuidado de los estudiantes, en un
ambiente de convivencia favorable a su adaptacion, desarrollo y aprendizaje,
coordinando permanentemente con la docente del nivel.

- Secretaria: Administrar documentacion, registrar informacién y atender a usuarios,
relacionandose en un marco de buena convivencia con docentes, asistentes de la
educacion, estudiantes y apoderados.

- Administrativo contable: Responsable de la gestion administrativa y financiera del
establecimiento, en coordinacioén con direccion y sostenedores. Realizando actividades
administrativas de archivo, control, compras, cobranzas y llevar registro las transacciones
contables de las operaciones del Establecimiento y verificar su adecuada contabilizacion.

- Encargado laboratorio computacional: Apoyar el proceso educativo de los estudiantes,
entregando las herramientas técnicas computacionales, y promoviendo la alfabetizacion
computacional e informatica de acuerdo con el avance de la tecnologfa.
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- Auxiliares: Contribuir a los objetivos del PEI, realizando labores complementarias a la
tarea educativa, dirigidas a mantener la infraestructura e instalaciones del establecimiento
(obras menores), realizando mantencion o reparaciones de corto plazo, excluidas aquella
que requieran de conocimientos técnicos especificos, resguardando la seguridad y
relacionandose en un marco de buena convivencia con docentes, asistentes de la
educacién, estudiantes y apoderados.

Articulo 79°

MECANISMOS DE COMUNICACION

Las comunicaciones institucionales que los funcionarios del Colegio requieran establecer con
los apoderados deberan canalizarse exclusivamente a través de los mecanismos oficiales
dispuestos para tales efectos los cuales son: correo electrénico institucional, entrevistas
personales, circulares, reuniones de apoderados, pagina web de la entidad educativa. Quedando
estrictamente prohibido mantener comunicaciones de tipo personal (no institucional) a través
de otros medios.

Los medios y/o formas de comunicacién entre los distintos integrantes de la comunidad
educativa de nuestro establecimiento para enviar informacién o recibir solicitudes, consultas y
reclamos es el siguiente:

a. Comunicacion del establecimiento con el apoderado.

El equipo directivo del establecimiento, asi como los funcionarios de este se comunicaran
con el apoderado a través de sistema de comunicacién virtual, mediante correo electrénico, que
es el medio oficial. Adicionalmente, se podran comunicar a través de correo certificado, mensajes
de textos a celulares institucionales, telefénicamente y pagina web, informaciéon que quedara
registrada en el libro correspondiente y que posteriormente, de igual manera se enviara un correo
electrénico con la informacién proporcionada

b. Comunicacion con el estudiante.

A cada estudiante se le proporciona un correo electronico institucional, que sera el medio
oficial de comunicacién con el Colegio, por el cual podra recibir informacion relacionada a su
proceso escolar u otros asuntos. Sin embargo, también se podra hacer uso de cuadernos, en el
momento en que se requiera.

c. Comunicacién del apoderado con el establecimiento.

Cuando la comunicacion es de caracter informativo, debe dirigirse en primer lugar por correo
electrénico al profesor jefe y/o de asignatura, que es el conducto regular, quien detivari la
situacion con el funcionario respectivo, en caso de ser necesatio.

En el caso de requerir una cita, el apoderado siempre debera solicitar agendar una entrevista
mediante un correo electronico, con el fin de exponer su situacioén, dependiendo del tema, al
profesor jefe, Encargado de Convivencia escolar u otro. Finalmente, si aun no ha logrado
resolver dicha situacion, debera solicitar entrevista con Direccion del establecimiento.

Es importante tener en consideracion las siguientes disposiciones:
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- De toda entrevista se levantara registro, en libro respectivo, la que debera ser firmada
por los participantes. En caso de que alguno se negase a firmar, se dejara constancia
el hecho de la negativa a firmar, mediante firma por algin testigo.

- Las materias institucionales que sean informadas a través de medios no oficiales de
comunicaciéon —o aquellas difundidas por funcionarios no autorizados para ello-
seran considerados de exclusiva responsabilidad de la persona que las comunico y
no representaran necesariamente la opinién o posicion del Colegio respecto del tema
tratado.

- Enaquellas situaciones que no se respeten los mecanismos de comunicaciones oficial
indicados por el establecimiento, la Direccidn, podra evaluar las medidas formativas
y/o disciplinatias que pudieran cortespondet.

En aquellas situaciones que ameriten mantener un medio de comunicacién diferente al
oficial, ya sea por fuerza mayor, estado de catastrofe y/o situacion de alerta sanitaria, el
establecimiento podra habilitar el uso de Redes Sociales, whatsapp u otro medio digital,
manteniendo el mismo horario de atencion habitual, es decir de lunes a viernes en horatio

laboral.

TITULO XIX. PRESENTACION PERSONAL Y MANE]JO DE LA
INFORMACION

Articulo 80°

Normas de presentacion personal. La presentacion personal refleja un estilo de vida y grado
de preocupacién por el medio en que se desenvuelven las personas y su institucion. En
consecuencia, la presentacién personal de los trabajadores de la Corporaciéon Educacional debera
ser una expresion de la imagen corporativa.

Todo trabajador de la Corporacién Educacional debera cuidar al maximo los detalles de su
presentacién personal y actitudes, ya que éstas no sélo constituyen un complemento importante
en su trabajo, sino también el sello individual del respeto que debe hacia su persona, familia,
institucién y hacia quienes, dentro o fuera de su actividad, lo identifican como integrante de la
Corporacion Educacional.

El permanente cuidado de la presentacion personal permite mantener un grado de confianza,
satisfaccion y seguridad en si mismo, contribuyendo positivamente a mejorar su imagen frente a
su entorno y por ende a subir su autoestima.

Por su parte, l]a Administraciéon de la Corporaciéon Educacional, a través de sus jefaturas,
controlara el estricto cumplimiento de las normas de presentacion personal que se establecen en
el presente Reglamento.

Articulo 81°
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Normas generales para el personal del establecimiento. En armonia con lo consignado en el
articulo precedente, el personal de la Corporacion Educacional debera tener presente las
siguientes Normas Generales de presentacion personal:

1.

W

El cabello debera mantenerse limpio y adecuadamente peinado. En caso de cabello
largo, éste debera usarse de modo de dejar la cara despejada.

El maquillaje, en caso de usatlo, debera ser discreto y sobrio.

Los profesionales y asistentes de la educaciéon deben usar delantal.

No esta permitido el uso de tenida sport o informal, salvo los profesores de
educacion fisica o cuando la Corporacion Educacional lo autorice.

Los accesorios que utilicen deberan ser pequefios, manifestar la sobriedad que
caracteriza a la Corporacion Educacional y a su personal.

Auxiliares deberan vestir cotona y pechera segun indicaciones del organismo
gubernamental de salud.

El vestuario, de las o los trabajadores, que no utilizan delantal debe ser formal, acorde
con las funciones que realizan.

Se recomienda el uso de zapatos bajos o de taco medio, por un tema de seguridad.
El largo de las ufas debe permitir la adecuada manipulacién de los materiales,
respecto del trabajo directo que se realiza con estudiantes.

Articulo 82°

Politica de escritorios limpios. A fin de proteger los activos de informacion, se establece lo

siguiente:

1.

Todo escritorio u oficina de trabajador de cualquier rango o funcién debe quedar
limpio de carpetas que sean confidenciales, listados computacionales y medios
magnéticos, durante el lapso que media entre el término del horario de trabajo de un
dfa y el inicio de las actividades del dia habil siguiente. Estos elementos deben ser
guardados en muebles o gavetas con llave o cajas de fondos, segiin la importancia y
/o monto que representen.

Lo anterior es también valido para escritorios vacios o mesas de reunion, estantes y
toda superficie donde puedan dejarse los elementos anteriormente citados.

Los pendrives no pueden dejarse encima de escritorios o insertados en los puertos

USB.

Todo trabajador es responsable por la seguridad de la informacién que mantiene y, por lo
tanto, debe tomar todas las precauciones para evitar su pérdida, extravio o robo.

Articulo 83°

Manejo de la informacion. Cualquier area en la Corporaciéon Educacional que conserve
informacién relativa a miembros de la comunidad educativa, materializado en cualquier forma
que no sea un sistema estandar, debe dar aviso de inmediato a direccién, con el fin de que pueda
asegurar un manejo controlado, seguro y protegido de dicha informacién, la cual constituye un
valioso activo para la Corporacion Educacional.
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TITULO XX. OBLIGACIONES

Articulo 84°

LLa Corporaciéon Educacional con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada
uno de sus trabajadores, se obliga a:

N —

10.

11.

12.

Respetar la persona humana y la dignidad del funcionario.

Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales (montos, ajustes, periodicidad, etc.).

Adoptar las medidas necesarias para la proteccion eficaz de la vida y de la salud de los
funcionaros, manteniendo las condiciones adecuadas de Higiene y Seguridad en los
lugares de trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y
enfermedades profesionales de acuerdo con la Ley N° 16.744 y al Decreto Supremo N°
594, ademas del cumplimiento de las instrucciones de los organismos competentes.
Dar al trabajador ocupacion efectiva y en las labores convenidas, salvo en situaciones de
caso fortuito o fuerza mayor.

Colaborar, de conformidad a sus medios y a las politicas, procedimientos y recursos que
anualmente se aprueben por parte de la administraciéon con dicho objeto, al
perfeccionamiento profesional de sus trabajadores, de acuerdo con los programas de
capacitacion que disefie.

Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del Ministerio de
Educacion.

Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supervision e inspeccion por parte del Ministerio de Educacion a los establecimientos.
Proporcionar, de acuerdo con las posibilidades del Establecimiento, materiales de
enseflanza necesarios para el desarrollo del quehacer laboral.

Cumplir, en general, las normas contractuales y legales, respetando los derechos
fundamentales de los trabajadores. Asimismo, la Corporacién garantizara un ambiente
laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores.

Respetar el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
desempenen un mismo trabajo. No obstante, la Corporacién podra establecer diferencias
en las remuneraciones fundadas en criterios objetivos segun contratos de trabajo, entre
otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o carga
horaria de los trabajadores.

Realizar controles periédicos y en forma universal o general de las distintas herramientas
de trabajo que proporciona la Corporacion a sus trabajadores (por ejemplo, casilleros), a
través de medios idoneos, no afectando la intimidad, vida privada o la honra de estos.
Ofir las sugerencias, consultas y reclamos que le formulen los trabajadores o los
representantes de los trabajadores validamente elegidos, siguiendo los conductos
regulares y jerarquicos establecidos en su organizacion interna. En caso de reclamos por
denuncia de acoso sexual, acoso laboral o por no cumplimiento al principio de igualdad
de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, el
Establecimiento seguira el procedimiento estipulado en el Capitulo IX De las
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sugerencias, Consultas y Reclamos de este Reglamento y en las Leyes N° 20.005 y N°
20.348, respectivamente.

No discriminar por motivos raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religion,
opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconémica, idioma,
creencias, participaciéon en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de
género, filiacién, apariencia personal, enfermedad o normas u origen social, tanto en la
contratacion de sus trabajadores como en la apreciaciéon de su desempefio y en el trato
de estos.

No podra condicionar la contratacion de trabajadoras, su permanencia o renovacion de
contrato, la promocion o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo.
Velar por que las trabajadoras embarazadas no efectien trabajos considerados por la
autoridad competente como perjudiciales para su salud o la de su futuro hijo.

No realizar acciones que atenten en contra de la libertad sindical, que son consideradas
practicas antisindicales.

Mantener reserva de toda la informacion y datos privados del trabajador a que tenga
acceso con ocasion de la relacién laboral.

Investigar las denuncias y reclamos formulados por los trabajadores de acuerdo con el
procedimiento regulado en el Capitulo IX De las Sugerencias, Consultas y Reclamos de
este Reglamento.

No permitir que se dirijan labores o que trabajadores las ejecuten bajo la influencia del
alcohol y/o drogas ilicitas.

Promover y aplicar medidas que ayuden a proteger el medio ambiente, tanto al interior
del Establecimiento como en la comunidad que la rodea.

Cumplir la legislacién vigente y otros compromisos asumidos por la Institucion, en
materias de calidad, seguridad, relacion laboral, salud ocupacional y medio ambiente, en
todas las areas del Establecimiento.

Articulo 85°

Los Funcionarios de la Corporacion Educacional, estan obligados a cumplir fielmente
las estipulaciones del Contrato de Trabajo y las de este Reglamento aplicables a los
Establecimientos Educacionales de caracter particular subvencionado, en las siguientes materias
que a continuacion se sefialan:

1.

Cumplir el horario de trabajo, observando exactamente la hora de entrada y salida, en el
Libro de Asistencia, como también el destinado para la colacién y recreos. Ademas, el
funcionario debera estar en condiciones de iniciar sus funciones en su lugar de trabajo a
la hora en que se inicia su jornada.

Se exigira como obligacién la puntualidad a todo el personal tanto a la llegada a la Unidad
Educativa como a salas de clases en el personal docente y en los lugares designados al
personal no docente y auxiliar de servicio.

Registrar personalmente en el Libro Control de Asistencia la hora de llegada y salida del
trabajo, aun cuando permanezca en el Establecimiento.

Concurrir al trabajo en condiciones fisicas, mentales, de higiene y presentacion personal
adecuadas.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Guardar compostura y buenas maneras en sus relaciones con el resto del personal, jefes
y en especial con los alumnos y publico cuando proceda, facilitindoles las consultas y
evitando pérdidas de tiempo.

Cuidar la conservacion de los lugares de trabajo y equipos que tenga a su cuidado; usar
adecuadamente los utiles y no destinarlos a fines ajenos al servicio, siendo responsable
de las pérdidas y deterioros que ocurran por su culpa.

Dar aviso a la Secretaria del Establecimiento, de las pérdidas, deterioros o desperfectos
que sufran los elementos de trabajo a su cargo.

Cenirse estrictamente a las Normas de Seguridad implantadas, conforme a la legislacion
vigente y usar los Elementos de Seguridad proporcionados por el Establecimiento, con
el fin de evitar accidentes. El incumplimiento de las normas de seguridad hara
responsable al infractor de los dafios que se produzcan.

Para solicitar nuevos elementos de trabajo, el funcionario esta obligado a devolver los
que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la
reposicion estara a cargo del responsable y se procedera a descontar su valor de la
remuneracion, en la forma y oportunidad acordada previamente con el funcionatio
responsable.

Los funcionarios que utilicen herramientas deben mantenerlas en buen estado para evitar
accidentes.

Informar a Secretarfa acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento
defectuoso, que note en su trabajo.

Dar inmediato aviso a Secretarfa cuando se produzca la pérdida de especies, herramientas
o utiles que estén a su cargo.

Mantener los lugares de trabajo libres de desperdicios, restos de comida, etc.

Es obligacion de todo funcionario dejar limpio y aseado su lugar de trabajo y las
herramientas que utilice.

Respetar y cumplir las medidas de seguridad que el Establecimiento adopte con el fin de
impedir hurtos, robos o pérdidas de elementos, todo ello respetando la dignidad y honra
del funcionario.

Informar sobre las irregularidades o anomalias que observe en el Establecimiento y sobre
los reclamos de terceros.

Dar aviso por si o por medio de otra persona, a la brevedad, a la Direccion del
Establecimiento en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida
concurrir transitoriamente al trabajo. Ademas, debera presentar la licencia médica
cuando corresponda, en la forma, plazo y condiciones que exige la ley.

Solicitar por escrito a la Direccidon permiso para no asistir a sus labores, con la debida
anticipacion, quien podra aprobarlo o rechazarlo. Esto no impedira que se descuente a
criterio de quien corresponda las horas o dias solicitados.

Dar aviso al Comité Paritario por cualquier accidente que se produzca, por leve que este
sea, quien a su vez lo informara a la Direccién del Establecimiento.

Dar cuenta a la Direccién del Colegio de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica
que afecte al funcionario o a algin miembro de su grupo familiar.

Permanecer en su lugar de trabajo y desarrollar las funciones encomendadas.
Comunicar dentro de las 48 horas siguientes de sucedido, cualquier cambio en
antecedentes personales para ser registrado en el contrato de trabajo, especialmente los
cambios de domicilio y teléfono particular.
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23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefa y a las
autoridades que lo representan.

Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.
Exhibir el contenido de los casilleros provistos por el Establecimiento, por razones
fundadas, cuando la Direccion del Colegio se lo requiera. Se entenderan por razones
fundadas aquellas basadas en una queja o una denuncia que suponga la sospecha de que
en ese lugar puedan existir objetos no permitidos en el establecimiento educacional.
Informar inmediatamente a la Direccién del Colegio todo aquello que atente contra la
calidad académica, la seguridad de las personas o el establecimiento y el Cddigo de
Convivencia escolar.

Informar inmediatamente a la Direcciéon del Colegio, de cualquier situaciéon de la cual
tome conocimiento el trabajador, que sea constitutiva de delito que se haya cometido u
omitido dentro del establecimiento educacional o fuera de éste, pero donde estén
involucrados estudiantes del establecimiento educacional. Como también tiene el deber
de comunicar sobre situaciones que pudieran constituir vulneraciones a los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes del Colegio.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la Establecimiento y tomar los
resguardos necesarios para evitar que se divulgue informaciéon confidencial que llegue a
su conocimiento.

Acatar, con la mayor diligencia y buena voluntad, las 6rdenes de sus jefes en relacién con
las labores que le correspondan y cumplir con los deberes del cargo.

Asistir y cumplir con el proceso de Induccion o Socializacién con el Establecimiento,
que se imparte a todos sus trabajadores.

Asistit y/o aprobar los Cursos de Capacitacién dispuestos por la Corporacion
procurando obtener de dichos cursos el maximo de provecho, debiendo remitir al
finalizar cada uno de ellos el Certificado correspondiente.

Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Corporacion, de los
bienes materiales o recursos que el Establecimiento ponga a su disposicion para la
ejecucion de las actividades normales de todos sus trabajadores. En especial, en lo
relativo al uso de teléfono, maquinas fotocopiadoras, medicamentos, instrumentos,
Elementos de Proteccién Personal, herramientas de trabajo como correo electronico,
internet, capacitacion a distancia, etc.

Dar facilidades al personal de porterfa para la revision aleatoria, en un lugar privado y en
forma confidencial, de cualquier paquete, bulto o elemento similar que el trabajador
pudiere estar ingresando o retirando de los recintos del Establecimiento, en atencién a
que dicho personal tiene competencia para requerirlo en tal sentido, ya que existe como
norma general, prohibicién de efectuar dichos ingresos o retiros.

En relacién con lo anterior, todo trabajador antes de ingresar a las instalaciones del
Establecimiento debera informar en porteria cualquier bien de valor que tenga en su
poder, con el fin de facilitar su posterior retiro.

Firmar Anexos de Contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de
feriados, etc., cuando corresponda, y conservar todo documento que la Corporacién le
entregue para conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales e
instrucciones.
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36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

Solicitar a la Direccién del Colegio, en la forma prescrita, la autorizaciéon de salida de
cualquier elemento de propiedad del Colegio que por razones de trabajo sea necesario
desplazar fuera del Establecimiento.

Aceptar someterse a los examenes de control de estupefacientes, alcohol y droga que
aleatoriamente la Corporacién determine, como asimismo a los Examenes Preventivos
que se estimen necesarios para la detecciéon temprana de enfermedades y someterse a
controles periddicos en el caso de patologias ya declaradas, cuando las labores que
ejecuten lo ameriten.

Respetar la Prohibicién de No Fumar en todas las dependencias o instalaciones.

Las claves de acceso (password) a los distintos sistemas computacionales de la
Corporacion son personales, secretas e intransferibles, debiendo los trabajadores tomar
los resguardos necesarios para mantener su reserva ¢ informar a su Jefatura directa o
quien corresponda de cualquier filtracién de su clave de acceso, siendo responsable de
su cambio ante el conocimiento por parte de otro trabajador o de una tercera persona
ajena al Establecimiento.

Los trabajadores deberan reembolsar, ya sea parcial o totalmente, toda perdida de un
bien del Establecimiento debido a actos negligentes de su parte. En caso de que el
trabajador presente un reclamo, dicho reembolso quedara sujeto al resultado del
procedimiento de reclamacion, el que se tramitara conforme a lo establecido en el
Capitulo VIII de este reglamento.

Los trabajadores deberan utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo
electrénico existente en la Empresa, como también internet y cualquier otra herramienta
de trabajo que se le proporcione al efecto, debiendo usarlas solo para materias
relacionadas con su quehacer laboral. Asimismo, deberan mantener la informacion
respaldada en los medios y frecuencias que corresponda.

En caso de licencias médicas o permisos prolongados, el trabajador debera tomar las
medidas de resguardo necesarias a fin de seguir cumpliendo con las obligaciones
contraidas con la Corporacion, como, por ejemplo, los préstamos, etc.

TITULO XXI. PROHIBICIONES

Articulo 86°

Se prohibe a los trabajadores de la Corporacién Educacional:

el N

AN

Llegar atrasado a su trabajo.

Dilatar innecesariamente el inicio de sus funciones diarias.

Retirarse antes del término de la jornada de trabajo.

Firmar el Libro Control de Asistencia en sustitucion de otra persona, ademas, se prohibe
realizar otro tipo de impresion que no sea registrar el ingreso y salida del trabajo.
Adulterar, dafiar, romper, rayar, borrar el Libro Control de Asistencia.

Trabajar sobre tiempo, sin autorizacién expresa de la Direccion.

Abandonar o ausentarse de su lugar de trabajo sin la debida autorizaciéon escrita de
Direccion.
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9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

Ingresar o permanecer en el Establecimiento fuera de la jornada de trabajo, sin
autorizacion previa.

Dormir y preparar refrigerios o comida en el lugar de trabajo.

Sacar o intentar sacar del Establecimiento, sin autorizacién escrita, materiales,
herramientas y en general especies u objetos de propiedad del Establecimiento.

Realizar o ejecutar trabajos particulares en el Colegio en las horas de trabajo.

Utilizar herramientas o materiales del Colegio para fines particulares.

Atentar contra las Normas de Orden, Higiene y Seguridad que se dispongan.

No utilizar o hacer un mal uso de los Elementos o Equipos de Protecciéon que
proporcione el Colegio cuando el desempefio de sus labores asi lo exija.

Jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del Establecimiento.

Colocar afiches y volantes de propagando politica o de otro tipo.

Desarrollar, durante la jornada de trabajo y dentro del Establecimiento Educacional
actividades politicas.

No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos durante dichos
petiodos, falsificar o adulterar Licencias Médicas.

Interrumpir el trabajo para tomar alimentos fuera del tiempo sefalado para la colacion.
Revelar informacién que conozca debido a su trabajo, sin autorizacion de la Direccion
del Establecimiento.

Fumar en el Establecimiento.

Ocupar membretes, timbres, etc. en asuntos ajenos al Colegio.

Se prohibe toda relacion distinta a la que no sea de orden profesional entre el personal
del colegio, sus alumnos y apoderados.

Se prohibe a todo el personal anteponer la calidad familiar a la obligacién de funcionario.
Esto respecto al personal que tenga familiares en el Establecimiento.

Tomar la representacién de la Unidad Educativa para celebrar contratos o convenios.
Ejecutar acciones o actividades que vallan en perjuicios de los intereses, nombre,
prestigio o imagen del Establecimiento.

Faltar al trabajo sin causa justificada.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Causar dafio voluntario, intencional, por conducta imprudente o negligente a las
instalaciones del Establecimiento o inducir a terceros a ello.

Causar dafio voluntario, intencional, por conducta imprudente o negligente a las
pertenencias de sus compafieros de trabajo, o a los alumnos del Establecimiento o
inducir a terceros a ello.

Introducir bebidas alcohodlicas, drogas o estupefacientes, consumirlas y/o datlas a
consumir a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Efectuar cualquier tipo de comercio dentro del Establecimiento, sin la autorizacion
escrita de la Direccion.

Castigar fisica, psicolégica o verbalmente a los estudiantes.

Alegar desconocimiento de lo estipulado en este Reglamento.

Ingresar con animales al Establecimiento.

Visitar sitios de Internet no vinculados directamente con la labor que desarrolla en el
Colegio.

Utilizar el celular durante la jornada de trabajo.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.
48.
49.

50.

Presentarse al trabajo en condiciones fisicas y mentales poco aptas para desempenar su
labor, sean estas por cansancio excesivo por realizar trabajos particulares en horarios
distintos a los del Establecimiento o por la influencia de algin tipo de droga,
estupefaciente o alcohol.

Agredir de hecho o de palabra a directivos, compafieros de trabajo, apoderados o
cualquier persona interna o externa al Establecimiento, de igual forma el alentar o
provocar rifias entre ellos.

Portar cualquier tipo de armas dentro del horario de trabajo y recintos del
Establecimiento.

Negociar cualquier regalia en especie o inmueble que le otorgue la Corporaciéon como
beneficio con terceros, a fin de obtener lucro por este concepto.

Ingresar al Establecimiento y revisar material fisico o digital que atente a la moral y las
buenas costumbres.

Utilizar las redes sociales u otros medios de comunicacién masiva en perjuicio de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa, o que atente contra la imagen u honra
de alguno de ellos.

Atentar contra la dignidad, honor y/o prestigio del Colegio, sus funcionarios, con
actitudes o comportamientos inadecuados, tanto interna como externamente, a través de
Internet o por cualquier medio de difusion oral o escrito.

Grabar audios o videos durante la jornada laboral de cualquier actividad del Colegio, sin
autorizacion de Direccion, con excepcion de actividades relacionadas directamente con
su rol de docente o asistente de la educacion.

Realizar cualquier acto que atente contra la moral, disciplina o buenas costumbres.
Utilizar lenguaje inadecuado y/o patticipar en acciones o situaciones obscenas.
Cometer actos de acoso sexual, maltrato o acoso laborales.

Tener conductas inapropiadas con los alumnos del Establecimiento Educacional,
especialmente tienen prohibido realizar cualquier acciéon de connotaciéon sexual, que
pudiere afectar el derecho de indemnidad sexual de éstos.

Utilizar redes sociales tales como Facebook, Instagram, WhatsApp, Tik tok, Twitter,
entre otras, para comunicarse con los apoderados o estudiantes del Establecimiento, en
temas ajenos a su labor docente o como asistente de la educacion.

Cualquier incumplimiento de un trabajador a cualquiera de las prohibiciones indicadas en el
presente reglamento interno, se entendera infracciéon a las disposiciones estipuladas en el
respectivo contrato individual de trabajo, sometiéndose a las formas y sanciones que este
Reglamento dispone.
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TITULO XXII. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 87°

El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos':
1. Mutuo acuerdo de las partes.

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

3. Muerte del trabajador.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo
fijo no podra exceder de un afio.

El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos
contratos a plazo, durante doce meses o mas en un perfodo de quince meses,
contados desde la primera contratacién, se presumira legalmente que ha sido
contratado por una duracién indefinida.

Tratandose de directivos o personas que tengan un titulo profesional o técnico
otorgado por una instituciéon de educacion superior del Estado o reconocida por
éste, la duracion del contrato no podra exceder de dos afios.

El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del
empleador después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracion
indefinida. Igual efecto producira la segunda renovacién de un contrato de plazo
fijo.

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

6. Caso fortuito o fuerza mayor.
Articulo 88°

El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le
ponga término invocando una o mas de las siguientes causales':

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

Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
b. Conductas de acoso sexual hacia pares, subalternos o estudiantes.

c. Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier
trabajador que se desempefie en el establecimiento.

14 (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo)
S (Artiouls 160 del Cidigo del Trabajo)
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d. Injurias proferidas por el trabajador al empleador.
e. Conducta inmoral del trabajador que afecte al establecimiento.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio sin autorizacion del
empleador.

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dfas
seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dfas durante igual periodo de tiempo.
Asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere a
su cargo una actividad, cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacion grave
en la marcha del establecimiento.

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

a. La salida intempestiva e injustificada del trabajador desde el establecimiento y
durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.

b. La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las funciones convenidas en el
contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores
y/o estudiantes.

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

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.
Articulo 89°

Sin perjuicio de la sefialado en los articulos precedentes, el Empleador podra poner término
al Contrato de Trabajo invocando como causal las necesidades de la Corporacién Educacional,
establecimiento o Servicio, tales como las derivadas de la racionalizacién o modernizacién de los
mismos, bajas en su productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia,
que hagan necesaria la separaciéon de uno o mas trabajadores.

La eventual impugnacion de las causales sefialadas se regira por lo dispuesto en el articulo
168 del Cédigo del Trabajo.

En el caso de los Trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como
directivos, coordinadores, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos, estén
dotados, a lo menos de facultades generales de administracion, el Contrato de Trabajo podra,
ademas, terminar por desahucio escrito del empleador el que debera darse con treinta dias de
anticipacion, a lo menos, con copia a la Direccién del Trabajo respectiva.

Sin embargo, no se requerira de esta anticipaciéon cuando el empleador pagare al Trabajador,
al momento de la terminacion, una indemnizaciéon en dinero efectivo equivalente a la ultima
remuneracion mensual devengada. Regira también esta norma tratandose de cargos o empleos
de la exclusiva confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza de los
mismos.
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Las causales sefaladas en los incisos anteriores no podran ser invocadas con respecto a
trabajadores que gocen de licencia por enfermedad comun, accidente de trabajo o enfermedad

profesional, otorgada en conformidad a las normas legales vigentes que regulan la materia .

Articulo 90°

La invalidez, total o parcial, no es justa causa para el término del contrato de trabajo. El
trabajador que fuere separado de sus funciones por tal motivo tendra derecho a la indemnizacion
establecida en los incisos primero o segundo del articulo 163, segun correspondiere, con el
incremento sefialado en la letra b) del articulo 168 ambos atticulos del codigo del trabajo V.

Articulo 91°

Si el contrato de trabajo termina de acuerdo con los numeros 4, 5 o 6 del articulo 159 del
Coédigo del trabajo, o si el empleador le pusiere termino por aplicacién de una o mas de las
causales sefialadas en el articulo 160 Coédigo del Trabajo debera comunicarlo por escrito al
Trabajador, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefialado en el Contrato,
expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.

Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes
al de la separacion del trabajador. Si se tratare de la causal sefialada en el nimero 6 del articulo
159 del codigo del trabajo, el plazo sera de seis dias habiles.

Debera enviarse copia del aviso mencionado en el inciso anterior a la respectiva Direccién
del Trabajo, dentro del mismo plazo. Las Inspecciones del Trabajo, tendran un registro de las
comunicaciones de terminacion de contrato que se le envien, el que se mantendra actualizado
con los avisos recibidos en los ultimos treinta dias habiles.

Cuando el empleador invoque la causal sefialada en el inciso primero del articulo 161, el aviso
debera darse al Trabajador con copia a la Direccion del Trabajo respectiva, a lo menos treinta
dias de anticipacion. Sin embargo, no se requerira esta anticipaciéon cuando el empleador pagare
al trabajador una indemnizacién en dinero efectivo sustitutiva del aviso previo, equivalente a la
ultima remuneracion mensual devengada. .a comunicacion al trabajador debera, ademas, indicar,
precisamente, el monto total a pagar de conformidad con lo dispuesto en el articulo siguiente.

Para proceder al despido de un trabajador por alguna de las causales a que se refieren los
incisos precedentes o el articulo anterior, el empleador le debera informar por escrito el estado
de pago de las cotizaciones previsionales devengadas hasta el dltimo dia del mes anterior al del
despido, adjuntando los comprobantes que lo justifiquen. Si el empleador no hubiere efectuado
el integro de dichas cotizaciones previsionales al momento del despido, éste no producira el
efecto de poner término al contrato de trabajo ™.

16 (Articnlo 161 Cédigo del trabajo)
17 (Articuto 161 bis cddigo del trabajo)
18 (Articuto 162 codigo del trabajo)
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Con todo, el empleador podra convalidar el despido mediante el pago de las imposiciones
morosas del trabajador lo que comunicara a éste mediante carta certificada acompafiada de la
documentaciéon emitida por las instituciones previsionales correspondientes, en que conste la
recepcion de dicho pago.

Sin perjuicio de lo anterior, el empleador debera pagar al trabajador las remuneraciones y
demas prestaciones consignadas en el contrato de trabajo durante el periodo comprendido entre
la fecha del despido y la fecha de envio o entrega de la referida comunicacion al trabajador.

Los errores u omisiones en que se incurra con ocasion de estas comunicaciones que no
tengan relacién con la obligacién de pago integro de las imposiciones previsionales, no
invalidaran la terminacién del contrato, sin perjuicio de las sanciones administrativas que
establece el articulo 477 del codigo del trabajo.

La Direccion del Trabajo, de oficio o a peticion de parte, estara especialmente facultada para
exigir al empleador la acreditaciéon del pago de cotizaciones previsionales al momento del
despido, en los casos a que se refieren los incisos precedentes. Asimismo, estara facultada para
exigir el pago de las cotizaciones devengadas durante el lapso a que se refiere el inciso séptimo.
Las infracciones a este inciso se sancionaran con multa de 2 a 20 UTM.

Articulo 92°

Si el contrato hubiere estado vigente un afio o mas y el empleador le pusiere término en
conformidad al articulo 161 (Cod. Del Traba.), debera pagar al trabajador, al momento de la
terminacion, la indemnizacién por afios de servicio que las partes hayan convenido individual o
colectivamente, siempre que ésta fuere de un monto superior a la establecida en el inciso
siguiente.

A falta de esta estipulacion, entendiéndose ademas por tal la que no cumpla con el requisito
seflalado en el inciso precedente, el empleador debera pagar al trabajador una indemnizacién
equivalente a treinta dfas de la tltima remuneracién mensual devengada por cada ano de servicio
y fraccién superior a seis meses, prestados continuamente a dicho empleador. Esta
indemnizacién tendra un limite maximo de trescientos treinta dias de remuneracion.

La indemnizacién a que se refiere este articulo serda compatible con la sustitutiva del aviso
previo que corresponda al trabajador, segin lo establecido en el inciso segundo del articulo 161
y en el inciso cuarto del articulo 162 del codigo del trabajo .

Articulo 93°

No obstante, lo sefialado en el articulo anterior, las partes podran, a contar del séptimo afio
de la relacion laboral, sustituir la indemnizacién que alli se establece por una indemnizaciéon a
todo evento, esto es, pagadera con motivo de la terminacion del contrato de trabajo, cualquiera

1 (Articnlo 163 cddigo del trabajo)
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que sea la causa que la origine, exclusivamente en lo que se refiera al lapso posterior a los
primeros seis afios de servicio y hasta el término del undécimo afio de la relacién laboral.

El pacto de la indemnizacién sustitutiva debera constar por escrito y el aporte no podra ser
inferior al equivalente a un 4.11% de las remuneraciones mensuales de naturaleza imponible que
devengue el trabajador a partir de la fecha del acuerdo.

Este porcentaje se aplicara hasta una remuneracién maxima de noventa unidades de fomento
20

Articulo 94°

En los casos en que se pacte la indemnizacién sustitutiva prevista en el articulo anterior, el
empleador debera depositar mensualmente en la administraciéon de fondos de pensiones a que
se encuentre afiliado el trabajador, el porcentaje de las remuneraciones mensuales de naturaleza
imponible de éste que se hubiere fijado en el pacto correspondiente, el que sera de cargo del
empleador.

Dichos aportes se depositaran en una cuenta de ahorro especial que abrira la administradora
de fondos de pensiones a cada trabajador, la que se regira por lo dispuesto en el parrafo 2 del
titulo III del Decreto Ley N°3.500 de 1980 con las siguientes excepciones.

a. Los fondos de la cuenta especial s6lo podran ser girados una vez que el trabajador
acredite que ha dejado de prestar servicios en la Corporacion Educacional de que se
trate, cualquiera que sea la causa de tal terminacién y sélo seran embargables en los
casos previstos en el inciso segundo del articulo 57 del codigo del trabajo, una vez
terminado el contrato.

b. En los casos de muerte del trabajador, los fondos de la cuenta especial se pagaran a
las personas y en la forma indicada en los incisos segundo y tercero del articulo 60
del cédigo del trabajo. El saldo, si lo hubiere, incrementara la masa de bienes de la
herencia.

c. Los aportes que deba efectuar el empleador tendran el caracter de cotizaciones
previsionales para los efectos de su cobro. Al respecto, se aplicaran las normas
contenidas en el articulo 19 del Decreto Ley 3.500 de 1980.

d. Los referidos aportes, siempre que no excedan de un 8.33% de la remuneracion
mensual de naturaleza imponible del trabajador y la rentabilidad que se obtenga de
ellos, no constituiran renta para ningun efecto tributario. El retiro de estos aportes
no estara afecto a impuestos.

e. En caso de incapacidad temporal del trabajador, el empleador debera efectuar los
aportes sobre el monto de los subsidios que perciba aquél, y

f.  Las administradoras de fondos de pensiones podran cobrar una comisiéon porcentual,
de caracter uniforme, sobre los depdsitos que se efectien en estas cuentas .

20(Artiento 164 cddigo del trabajo)
21 (Articulo 165 cidigo del trabajo)
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Articulo 95°

Los trabajadores no afectos al sistema de pensiones del Decreto Ley 3.500 de 1980, se
afiliaran a alguna administradora de fondos de pensiones en los términos previstos en el articulo
2° de dicho cuerpo legal, para el sélo efecto del cobro y administracioén del aporte a que se refiere
el articulo precedente *.

Articulo 96°

El pacto a que se refiere el articulo 164 del cédigo del trabajo, podra también referirse a
petiodos de servicios anteriores a su fecha, siempre que no afecte la indemnizacién legal que
corresponda por los primeros seis afios de servicios, conforme lo dispuesto en el articulo 163
del codigo del trabajo.

En tal caso, el empleador debera depositar en la cuenta de ahorro especial un aporte no
inferior a 4.11% de la dltima remuneracién mensual de naturaleza imponible por cada mes de
servicios que se haya considerado en el pacto. Este aporte se calculara hasta por una
remuneracion maxima de 90 unidades de fomento y deberia efectuarse de una sola vez,
conjuntamente con las cotizaciones correspondientes a las remuneraciones devengadas en el
primer mes de vigencia del pacto.

Podran suscribirse uno o mas pactos para este efecto, hasta cubrir la totalidad del periodo
que exceda de los primeros seis afios de servicio *.

Articulo 97°

En caso de trabajadores sujetos a fuero laboral, la Corporacién Educacional sélo podra
poner término al contrato de trabajo con autorizacioén previa del Juez competente.

TITULO XXIII. INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL.

Articulo 98°

Acoso sexual. Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida,
pot cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y
que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades de empleo.

En la Corporacion Educacional, seran consideradas como conductas de acoso sexual, entre
otras, las siguientes:

2 (Articulo 166 cidigo del trabajo)
2 (Articulo 167 cidigo del trabajo)
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Proposiciones concretas de caracter sexual no consentidas por quien las recibe, bajo
amenazas que se relacionen con su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo.

Juegos o proposicion de juegos de connotacion sexual indeseados por las personas
a las cuales va dirigida.

Apretones de hombros, abrazos y/o roces treiterados en diversas regiones del cuerpo
tipificadas sexualmente e indeseados por las personas afectadas y que excedan las
reglas de convivencia socialmente aceptadas, tales como aquellos contactos fisicos
propios de saludos o despedidas entre dos o mas personas (apretones de mano, besos
en la mejilla, etc.).

Gestos y comentarios de connotacion sexual reiterados e indeseados por las personas
a las cuales van dirigidas.

Lenguaje sexual, llamadas, correos electronicos obscenos o chistes de connotacion
sexual reiterados y dirigidas hacia determinadas personas e indeseados por estas
ultimas.

Articulo 99°

Procedimiento, investigaciéon y sanciones. En caso de acoso sexual, la persona afectada
debera hacer llegar su reclamo por escrito y debidamente firmado a la Direccién del
Establecimiento como primera instancia, luego al Representante legal o a la respectiva
Direccion del Trabajo.

La direccion de la Corporacion Educacional derivara la situacion a la respectiva Direccion
del Trabajo cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma, provocadas por
el tenor de la denuncia, y cuando se considere que la Corporacién Educacional no cuenta con
personal calificado para llevar a buen término la investigacion.

Toda denuncia efectuada bajo dichos términos debera investigarse por la Corporacion
Educacional en un plazo maximo de 30 dias, asignando para ello a un funcionario imparcial
debidamente capacitado para conocer de estas materias.

Articulo 100°

La denuncia debera contenet:

La individualizacion del presunto acosador.

b. La indicacién de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con
el denunciado, o bien, de la relacién de trabajo entre ambos.

c. Ladescripcion de las conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del
denunciante.

d. Espacio fisico en que ocurre el acoso.

e. Posibles testigos o antecedentes documentales si existieren y descripcion de las
actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha
manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.
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f.  Relacién de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian
originado en la conducta denunciada.

Articulo 101°

Recibida la denuncia, el establecimiento educacional, a través de la Direccién, o a quien
esta designe, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales
como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

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

Articulo 102°

La Corporacién Educacional dispondra una investigacion interna de los hechos o, en el plazo
de cinco dias, remitira los antecedentes a la Direccién del Trabajo respectiva, para que ellos
realicen la investigacion.

En cualquier caso, la investigaciéon debera concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, dejandose
constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y de las pruebas que pudieren aportar. Las conclusiones deberan
enviarse a la Direccion del Trabajo respectiva.

Concluida la etapa de recoleccion de informacion a través de los medios sefialados en el
articulo precedente, la comision emitira el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de
acoso sexual.

El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que declararon,
una relacién de los hechos presentados, las conclusiones del investigador y las medidas y
sanciones que se proponen para el caso.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se podtian aplicar, iran
desde:

a. Amonestacion verbal o escrita al acosador.

b. Descuento de un 25 % de la remuneracién diaria del mismo, conforme a lo
estipulado en el Articulo N°78 de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion
general de sanciones, hasta que, sin perjuicio de lo anterior y atendida la gravedad de
los hechos, la Corporaciéon Educacional pudiera aplicar lo dispuesto en el Articulo
160, N°1, letra b), del Codigo del Trabajo, o sea, finiquitar el contrato por conductas
de acoso sexual.
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Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas
tardar el dfa 15 de iniciada la investigacion, a través de nota dirigida a la instancia investigadora,
quién apreciara los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este informe se dara
por concluida la investigacién por acoso sexual y su fecha de emisiéon no debera exceder 30 dias,
contados desde el inicio de la misma, el que sera remitido a la Direccién del Trabajo a mas tardar
al dfa siguiente habil de confeccionado el informe.

Articulo 103°

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

Dichas conclusiones seran notificadas a las partes a mas tardar al dfa 10 de recibida las
observaciones del organismo fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de
realizacion inmediata o en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no debera exceder los

15 dias.
Articulo 104°

En conformidad al mérito del informe, el establecimiento educacional, deberi, dentro de
los quince dias contados desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones
que correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacion
del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N°1, del Art. 160 del Cédigo del
Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteraciéon de los hechos acreditados durante la
investigacion.

Articulo 105°

Acoso laboral™. Se entiende como toda conducta que constituya agresién u hostigamiento

reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Se entendera manifestacion de acoso laboral las acciones que se realizan en forma deliberada
y con la intencién de causar dafio a la persona pasiva en este tipo de actos. Dentro de estas
practicas podemos encontrar las siguientes:

a. Limitar las posibilidades de comunicaciéon: no permitir a la persona afectada la
posibilidad de comunicarse, interrumpirla cuando habla o expresa sus ideas, atacarla o

* LEY 20607. Modifica El Cédigo Del Trabajo, Sancionando Las Practicas De Acoso Laboral. Ministerio Del Trabajo Y Prevision Social;
Subsecretaria Del Trabajo.
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amenazarla verbalmente o por escrito, evitar el contacto visual, verbal, efectuar gestos de
rechazo o menosprecio.

b. Ataques a las relaciones interpersonales: conductas humillantes, limitar las posibilidades
de mantener contactos sociales, como, por ejemplo: Asignacion de puestos de trabajo
que la aislan del resto de los colegas, negar su presencia, no dialogar con la persona
afectada, separacion de colegas y amigos de la victima.

c. Ataques a la reputacion: difundir rumores, ridiculizar, calumniar, atacar creencias
personales, no evaluar el trabajo equitativamente.

d. Ataques a la calidad profesional y a la situacién personal: cambiar frecuentemente la
asignacion de tareas y responsabilidades, coartar sus capacidades laborales acorde a su
formacion, funcién, de rendimiento y de responsabilidad laboral y privada, cuestionar
infundadamente las competencias personales y profesionales, asignacién de tareas
complejas o inferiores a las capacidades y realizar criticas infundadas a las labores que
realiza y a la vida privada.

e. Ataques dirigidos a la salud de la victima: violencia de tipo verbal, amenazas de violencia
fisica, exposiciéon a trabajos de alto riesgo o a exigencias y demandas complejas
injustificadas, agresiones de tipo fisicas y psicoldgicas, dafios a los recursos personales.

Quedan asf excluidos todos aquellos conflictos pasajeros, que se presenten en un momento
determinado, ya que se entienden que estos forman parte de las relaciones humanas que se dan
en los espacios de trabajo. Las conductas acosadoras se pueden dar desde un superior a
jefatura, de parte de un colega de trabajo o de otra persona con un rango inferior a la victima

Articulo 106°

El procedimiento de investigacién de acoso sexual también se aplicara para los casos de
denuncia de Acoso Laboral.

Asimismo, se aplicara este procedimiento de investigacion interna en todos aquellos casos
que se busque determinar la participaciéon de un trabajador del establecimiento en hechos o
conductas prohibidas por este reglamento, en los que estuviera involucrado un estudiante, por
su especial gravedad. En estos casos no sera necesaria la denuncia y bastara la activacion del
protocolo del reglamento interno de convivencia escolar para que el empleador designe a un
investigador y el informe no se enviara a la Direccién del Trabajo para que emita informe.

En ambos casos, atendida la gravedad de las conductas, el empleador podra aplicar las
sanciones que establece este reglamento o poner término al contrato de trabajo por algunas de
las causales que establece el articulo 160 del Codigo del Trabajo.
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TITULO XXIV. PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N°20.001

Articulo 107°

LLa Corporacién Educacional velara porque en la organizacion de sus actividades de carga se
utilicen medios técnicos tales como la automatizaciéon de procesos o el empleo de ayudas
mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

a. Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

b. Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora,
y

c. Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias
fisicas del trabajo.

La Corporaciéon Educacional procurara los medios adecuados para que los trabajadores
reciban formacion e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y
para la ejecucion de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como
minimo:

a. Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de
prevenirlos.
Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente.
Uso correcto de las ayudas mecanicas.
Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y
Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

oaen T

Articulo 108°

La Corporacién Educacional procurara organizar los procesos a fin de reducir lo maximo
posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Articulo 109°

Si la manipulaciéon manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitira que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera modificada en la
medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién debera efectuarse
en conformidad a lo dispuesto en la normativa.

Articulo 110°
Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Articulo 111°
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Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO XXV. CONSUMO DE TABACO, LEY N°20.105

Articulo 112°

Se prohibe fumar en todas las dependencias del establecimiento educacional, incluyendo sus
patios y espacios al aire libre interiores. .a normativa sefiala que no se puede fumar en lugares
con espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de
establecimientos de educacién parvularia, basica y media.”

TITULO XXVI. PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA
RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 113°

La ley N°20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de
la capa de 0zono”, en su Articulo N°19 establece: “Sin petjuicio de las obligaciones establecidas
en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N°16.744, los empleadores deberan
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar
expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del reglamento sobre condiciones
sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior sera
aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N°s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 114°

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

Las recomendaciones que evitarfan la exposiciéon danina a radiacién ultravioleta, segun los
rangos ya seflalados, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N°20.096, respecto

% Ley 20.660 que modifica ley N°19.419, en materia de ambientes libres de humo de tabaco. Ministerio de Salud; Subsecretaria de Salud
Pablica
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de trabajadores que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre,
se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccion de los
trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

a.

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

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

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

Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicion
y repetirse en otras oportunidades de la jornada.

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y
cada vez que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta. Asimismo, deben
aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

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

Usar sombrero de ala ancha .OCkﬁyS de visera larga o casco que cubra orejas, sienes
bl b b
parte pOStCI‘iOI‘ del cuello y proteja la cara.

Grifica. Intensidad de radiacion U1 -B%

Intensidad de radiacion UV-B
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11omds B Exremo Proteccion maxima, evitar radiacion de medio diz; usar ropa adecuada;
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% Elaboracién propia, en base a DMC, 2019; Quinto Repotte del Estado del Medio Ambiente. Ministetio del Medio Ambiente
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TITULO XXVII. TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 115°

La Ley N°20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y del trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo con el articulo 183 A:

“Es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de
trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando
éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta
y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia
de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los
servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran sujetos a las normas de este
las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporadica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a los requisitos seflalados en el inciso
anterior o se limitan solo a la intermediacién de trabajadores a una faena, se entendera que el
empleador es el duefio de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que
correspondan por aplicacion del articulo 478”.

Articulo 116°

La empresa principal sera solidariamente responsable de las obligaciones laborales y
provisionales de dar que afecten a los contratistas a favor de los trabajadores de estos, incluidas
las eventuales indemnizaciones legales que correspondan por término de la relaciéon laboral. Tal
responsabilidad estara limitada al tiempo o periodo durante el cual el o los trabajadores prestaron
servicios en régimen de subcontratacién para la empresa principal.

En los mismos términos, el contratista sera solidariamente responsable de las obligaciones
que afecten a sus subcontratistas, a favor de los trabajadores de estos.

La empresa principal respondera de iguales obligaciones que afecten a los subcontratistas,
cuando no pudiere hacerse efectiva la responsabilidad a que se refiere el inciso siguiente.

El trabajador, al entablar la demanda en contra de su empleador directo, podra hacerlo en
contra de todos aquellos que puedan responder de sus derechos, en conformidad a las normas
del parrafo 1° del titulo VII del cédigo del trabajo.

En los casos de construccién de edificaciones por un precio unico prefijado, no procederin
estas responsabilidades cuando quien encargue la obra sea una persona natural.

Articulo 117°

La empresa principal, cuando asi lo solicite, tendra derecho a ser informada por los
contratistas sobre el monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y
provisionales que a estos correspondan respecto a sus trabajadores, como asimismo de igual tipo
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de obligaciones que tengan los subcontratistas con sus trabajadores. El mismo derecho tendran
los contratistas respecto de sus subcontratistas.

El monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales a que se
refiere el inciso anterior, debera ser acreditado mediante certificados emitidos por la respectiva
Direccion del Trabajo, o bien por medios idoneos que garanticen la veracidad de dicho monto
y estado de cumplimiento.

En el caso de que el contratista o subcontratista no acredite oportunamente el cumplimiento
integro de las obligaciones laborales y provisionales en la forma sefialada, la empresa principal
podra retener de las obligaciones que tenga a favor de aquél o aquéllos, el monto de que es
responsable en cuanto a estas normas. El mismo derecho tendra el contratista respecto de sus
subcontratistas. Si se efectuara dicha retencién, quien la haga estara obligado a pagar con ella al
trabajador o institucién provisional acreedora.

En todo caso, la empresa principal o el contratista, en su caso, podra pagar por subrogacion
al trabajador o instituciéon provisional acreedora. La direccion del trabajo debera poner en
conocimiento de la empresa principal, las infracciones a la legislacién laboral y provisional que
se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a sus contratistas o subcontratistas. Igual
obligacion tendra para con los contratistas, respecto de sus subcontratistas.

Articulo 118°

Sila empresa principal hiciere efectivo el derecho a ser informada y el derecho de retencién
a que se refieren los incisos primero y tercero del articulo anterior, respondera subsidiariamente
de aquellas obligaciones laborales y provisionales que afecten a los contratistas y subcontratistas
a favor de los trabajadores de éstos, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que
correspondan por el término de la relacion laboral. Tal responsabilidad estara limitada, al tiempo
o periodo durante el cual el o los trabajadores del contratista o subcontratista prestaron servicios
en régimen de subcontratacién para el duefio de la obra, empresa o faena. Igual responsabilidad
asumira el contratista respecto de las obligaciones que afecten a sus subcontratistas, a favor de
los trabajadores de éstos.

Se aplicara también, lo dispuesto en el inciso precedente, en el caso que, habiendo sido
notificada por la direccion del trabajo de las infracciones a la legislacion laboral y previsional que
se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a sus contratistas o subcontratistas, la
empresa principal o contratista, segin corresponda, hiciere efectivo el derecho de retencién a
que se refiere el inciso tercero del articulo precedente.

Articulo 119°

Sin perjuicio de las obligaciones de la empresa principal, contratista y subcontratista respecto
de sus propios trabajadores en virtud de lo dispuesto en el articulo 184 del cédigo de trabajo, la
empresa principal deberd adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y
salud de todos los trabajadores que laboran en su obra, empresa o faena cualquiera sea su
dependencia en conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 bis de la ley N°16.744 y el articulo
3° del decreto supremo N°594, de 1999, del ministerio de salud.
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Sin petjuicio del derecho que se reconocen en el parrafo 1° del titulo VII del codigo del
trabajo al trabajador en régimen de subcontratacion, respecto de la obra, empresa o faena, el
trabajador gozara de todos los derechos que las leyes del trabajo le reconocen en relacion con su
empleador.

TITULO XXVIII. EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 120°

Las normas de prevencion contenidas en este reglamento interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba
Colegio con contratistas deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas
de Seguridad y Salud Ocupacional de la Corporaciéon Educacional, el cumplimiento cabal del
reglamento interno y muy en especial de la legislacién vigente en materias relacionadas.

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

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

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de los cinco dias
signientes a la incorporacion del trabajador. Cuando la duracion del wiismo sea inferior a cinco dias, la
escrituracion deberd hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de servicios. Una copia del contrato de
trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestard servicios™.

Articulo 121°

La Ley N°20.123, en su articulo 4°, establece que "/a Direccion del Trabajo debera poner en
conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N16.744, todas aquellas infracciones o
deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las
empresas. Copia de esta comunicacion deberd remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

E/ referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion, informar
a la Direccion del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de segnridad
especificas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. Corresponderd
a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligacion por parte de los Organismos
Administradores”.
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TITULO XXIX. DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES

LLa Corporacién reconoce el derecho de los trabajadores, cualquiera sea su naturaleza juridica,
de constituir, sin autorizaciéon previa, las organizaciones sindicales que estimen convenientes,
con la sola condicién de sujetarse a la ley y a los estatutos de estas en conformidad al Art. 212
del Cédigo del Trabajo y Art. 1° L. 19.069.

Articulo 122°

La Corporaciéon no condicionara el empleo de un trabajador a la afiliacién o desafiliaciéon a
una organizaciéon sindical. El Cédigo del trabajo prohibe impedir o dificultar su afiliacion,
despedirlo o perjudicarlo, en cualquier forma por causa de su afiliaciéon sindical o de su
participacion en actividades sindicales. De conformidad al Art. 215 del Codigo del Trabajo y Art.
4° Ley N° 19.069.

Articulo 123°

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

Articulo 124°

La Corporacién no realizara acciones que sean consideradas practicas antisindicales que
atenten contra la libertad sindical. De conformidad al Art. 289 del Cédigo del trabajo.
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LIBRO II. NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales
que regiran en la Corporacién Educacional, las que tendran el caracter de obligatorias para todo
el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N°67 de la Ley N°16.744:

"Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.”

ILlamado a la colaboracién:

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, o al menos reducitlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes
trabajan en la Corporacién Educacional debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea
el cargo que ocupe. Para ello la Corporacion llama a todos sus trabajadores a colaborar en su
cumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones, participando en los organismos que
establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus
disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencién y una motivacion al
autocuidado.

TiTULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 125°

La Corporaciéon Educacional y los trabajadores quedan sujetos a las disposiciones de la Ley
N°16.744 y a sus reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro por la
autoridad y a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas
de su Comité Paritario.

Articulo 126°
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Hospitalizacion y atencion médica. La Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS) es la
institucién a cargo de las obligaciones que, respecto a accidentes y enfermedades profesionales,
establece la Ley 16.744 para con el personal de Corporacién Educacional.

Los jefes directos, definidos en el Articulo N°63 letra b) de este Reglamento, tendran la
responsabilidad de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las
dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la
implementacién de las medidas correctivas.

Articulo 127°

La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse
al organismo administrador del seguro adherido. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado
podra trasladarse, en primera instancia a un centro asistencial que no sea el sefialado por el
organismo administrador del seguro solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o
cuando la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran.
Se entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo
vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atenciéon médica inmediata. En
estos casos se debera informar inmediatamente al organismo administrador del seguro adherido
a fin de que tome las providencias del caso.

Articulo 128°

Notificacién del accidente del trabajo. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o
de trayecto que le produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de
inmediato a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo. No procede
que el trabajador se practique un tratamiento médico de primeros auxilios por su cuenta.

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

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

a. El jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario
que proporcione el organismo administrador del seguro.

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

Articulo 129°

Investigacion de los accidentes
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a. La supervision directa del accidentado tendra la obligacion de investigar el accidente,
segun el formato establecido por el Comité Paritario, el cual contendra a lo menos la
siguiente informacion:

- Nombre completo del accidentado

- Edad

- Diay hora del accidente

- Lugar del accidente

- Trabajo que se encontraba realizando.

- Declaracién firmada del accidentado.

- Declaraciéon firmada de testigos.

- Causas del accidente

- Medidas de control que se implementaran

b. Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la Corporacion Educacional. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a algin trabajador, aun en el
caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

c. Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados o de que tenga noticias, cuando el Comité Paritario, jefes de los
accidentados y organismo administrador del seguro lo requieran.

d. Eljefe directo del accidentado debera informar al Departamento de Personal sobre
el accidente, y debera practicar una investigacion completa para determinar las causas
que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser informados al Comité Paritario
para su estudio y analisis.

e. El Comité Paritario debe capacitar a todos los funcionarios del colegio, con el
objetivo de dar a conocer el accidente ocurrido, las causas que lo provocaron y las
medidas preventivas y correctivas que se implementaran. El registro de Capacitacion
debe adjuntarse al registro de Investigaciéon de Accidente correspondiente.

TITULO II. COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
Articulo 130°

Definiciéon. El Comité Paritario de Higiene y Seguridad es una organizacién legal de
participacion conjunta entre la Empresa y los trabajadores, creado exclusivamente para que se
analicen los riesgos de accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo, y se adopten acciones
que contribuyan a su eliminacién o control.

Articulo 131°
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Composicion. En toda empresa en que trabajen mas de 25 personas se organizaran Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes patronales y representantes
de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les
encomienda la ley 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Si la institucion tuviere sucursales, en el mismo o en diferentes lugares, en cada una de ellas
debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos por tres representantes
patronales y tres representantes de los trabajadores. Por cada miembro titular se designara,
ademads, otro en caracter de suplente.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no
que se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 132°

Plazo para la designacion. La designacion de los representantes patronales debera realizarse
con 15 dias de anticipacién a la fecha en que cese en sus funciones el Comité Paritario de Higiene
y Seguridad que deba renovarse y los nombramientos se comunicaran a la respectiva Direccion
del Trabajo por carta certificada, y a los trabajadores de la Corporacion Educacional por avisos
colocados en el lugar de trabajo.

En el caso de que los delegados patronales no sean designados en la oportunidad prevista,
continuaran en funciones los delegados que se desempefiaban como tales en el Comité cuyo
periodo termina.

Articulo 133°

Elecciéon de los representantes de los trabajadores. Esta se efectuara mediante votacion
secreta y directa convocada y presidida por el presidente del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, que termina su periodo, con no menos de 15 dfas de anticipacion a la fecha en que
deba celebrarse, por medio de avisos colocados en lugares visibles de la respectiva industria o
faena.

En esta elecciéon podran tomar parte todos los trabajadores de la respectiva institucion; y si
alguno desempefiara parte de su jornada en otra parte, podra participar en las elecciones que se
efectiien en cada una de ellas.

La eleccion de los delegados de los trabajadores debera efectuarse con una anticipaciéon no
inferior a 5 dias de la fecha en que deba cesar en sus funciones el Comité de Higiene y Seguridad
que se trata de reemplazar.

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

a. Tener mas de 18 afios de edad;
b. Saber leer y escribir;
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c. Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva entidad empleadora, empresa,
faena, sucursal o agencia y haber pertenecido a la entidad empleadora un afio como
minimo;

d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacién de prevencion de riesgos
profesionales dictado por el Servicio Nacional de Salud u otros organismos
administradores del seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales: o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de
Prevencién de Riesgos Profesionales de la empresa, en tareas relacionadas con la
prevencion de riesgos profesionales por lo menos durante un afo;

La designacién y eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara
en la forma que establece el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha
21 de febrero de 1969 y sus modificaciones. Para todo lo que no esta contemplado en el presente
Reglamento, el Comité Paritario debera atenerse a lo dispuesto en dicho decreto.

Articulo 134°

Gozara de fuero hasta el término de su mandato uno de los representantes titulares de los
trabajadores. El aforado sera designado por los propios representantes de los trabajadores en el
respectivo Comité y sélo podra ser reemplazado por otro de los representantes titulares y, en
subsidio de éstos, por un suplente, por el resto del mandato, si por cualquier causa cesare en el
cargo. La designacion debera ser comunicada por escrito a la Direccion el dia laboral siguiente a
éste. De conformidad al Art. 243 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 135°

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Establecimiento debe cumplir con las
siguientes funciones y atribuciones dispuestas en el Art. 66 de la Ley N° 16.744 y Art. 24 del
Decreto Supremo N° 54. La cual es, asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta
utilizaciéon de los elementos de protecciéon personal, dispositivos de seguridad tendientes a
controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo a través de:

1. Visitas periddicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar analisis de los
procedimientos de trabajo y utilizaciéon de los medios de proteccién impartiendo
instrucciones en el momento mismo;

2. Utilizando los recursos, asesorfas o colaboraciones que se pueda obtener del organismo

administrador del Establecimiento (ACHS)

Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacion.

4. Vigilar, el cumplimiento tanto por parte de la Corporaciéon como de los trabajadores, de
las medidas de prevencion, Higiene y Seguridad.

5. El Comité Paritario desarrollara una labor permanente, y, ademas, elaborara programas
al respecto. Para la formulacién de estos programas se tendran en cuenta las siguientes
normas generales:

&
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

El Comité practicara una completa y acuciosa revision de las maquinas, equipos e
instalaciones diversas; del almacenamiento, manejo y movimiento de los materiales; de
los procedimientos y maneras de efectuar el trabajo sea individual o colectivo y transito
del personal; de las medidas, dispositivos, elementos de proteccién personal y practicas
implantadas para controlar riesgos, a la salud fisica o mental y, en general, de todo el
aspecto material o personal de las actividades del Establecimiento, con el objeto de
buscar e identificar condiciones o acciones que pueden constituir riesgos de posibles
accidentes o enfermedades profesionales;

Priorizara los problemas encontrados de acuerdo con su importancia o magnitud.
Determinara la necesidad de asesoria técnica para aspectos o situaciones muy especiales
de riesgos o que requieren estudios o verificaciones instrumentales o de laboratorio
(enfermedades profesionales) y obtener esta asesoria del Organismo Administrador
(ACHS)

Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones y fijar plazos
de ejecucion, todo ello armonizando la trascendencia de los problemas con la cuantia de
las posibles inversiones y la capacidad econémica de la Corporacion;

Controlar el desarrollo del Programa y evaluar resultados.

. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se

produzcan en el Establecimiento.

El Comité Paritario debe llevar un completo Registro Cronolégico de todos los
accidentes que ocurrieren, con indicacion a lo menos de los siguientes datos:

Nombre del accidentado y su trabajo;

Fecha del accidente, alta y computo del tiempo de trabajo perdido expresado en dias u
horas;

Lugar del accidente y circunstancias en que ocurrié el hecho, diagnéstico y consecuencias
permanentes si las hubiere;

Tiempo trabajado por el personal mensualmente, ya sea total para la Corporacion
Indice de frecuencia y de gravedad, el primero mensualmente y el segundo cuando sea
solicitado, pero en ningun caso por periodos superiores a 6 meses.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable del
trabajador.

Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la
prevencion de los riesgos profesionales.

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador
respectivo (ACHS).

Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion
profesional de los trabajadores.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité paritario debera
atenerse a lo dispuesto en Decreto 54 que aprueba el reglamento para la constitucion y
funcionamiento de los comités paritarios de higiene y seguridad.
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TITULO III. COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION

Articulo 136°

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la ley 19.518, es obligatorio para las
empresas que tengan una dotacién de personal sea igual o superior a 15 trabajadores. Las
funciones del comité seran:

a. Acordar y evaluar el o los programas de capacitacion ocupacional de la empresa.
b. Asesorar a la direccién de la misma en materias de capacitacion.

Articulo 137°

Capacitacion. El programa de capacitacion contendra a lo menos las siguientes menciones:

a. Las areas de la empresa para las cuales se desarrollaran actividades de capacitacion, y
el objetivo de dichas actividades;

b. El nimero y caracteristicas de los trabajadores que participaran en las actividades de
capacitacion, y

c. Laépoca del afio en que se ejecutaran las referidas acciones.

Articulo 138°

Constitucion del comité. El comité bipartito estara constituido por tres representantes del
empleador y tres de los trabajadores. El comité se reunira a requerimiento de a lo menos cuatro
de sus integrantes. Ademas, adoptara sus decisiones con el acuerdo de la mayoria de los
representantes de ambos estamentos.

Articulo 139°

Designacion de representantes. La administracion de la empresa podra designar a sus
representantes de entre su personal calificado, debiendo al menos uno de ellos tener la calidad
de personal superior de la misma. En todo caso, se presume de derecho que el personal
designado por la administraciéon de la empresa cuenta con las facultades suficientes para
representarla en el comité bipartito de capacitacion.

Los trabajadores designaran a sus representantes conforme a las siguientes reglas:

Los trabajadores sindicalizados de la empresa designaran tres representantes en el comité, si
el conjunto de los afiliados al o los sindicatos representa mas del setenta y cinco por ciento de
los trabajadores de la empresa; designaran dos representantes, si el conjunto de afiliados
representa entre el setenta y cinco y el cincuenta por ciento, y, designaran uno, si representa
menos del cincuenta por ciento y mas del veinticinco por ciento del total de trabajadores de la
empresa.
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A su vez, los trabajadores no sindicalizados tendran derecho a un representante si los
trabajadores sindicalizados pueden designar dos miembros; tendran derecho a dos si los
trabajadores sindicalizados pueden designar sélo a uno de los miembros del comité, y, a tres, en
el caso que los trabajadores sindicalizados representen menos del veinticinco por ciento de los
trabajadores de la empresa, o no existiere sindicato en ella.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité bipartito debera
atenerse a lo dispuesto en la ley N°19.518 que fija nuevo estatuto de capacitacion y empleo.

TITULO IV.OBLIGACIONES

Articulo 140°

Son obligaciones para todo el personal y la Corporaciéon Educacional los siguientes puntos:

1.

a.

Accidente del trabajo y enfermedad profesional

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo
reemplace dentro de la jornada de trabajo. En conformidad con el Articulo 71 del
Decreto Supremo N°101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, el
plazo para dar cuenta de un accidente del trabajo es de 24 horas, desde que se conocid
el accidente. De igual manera, debera informar de todo sintoma de enfermedad
profesional que advierta en su trabajo.

La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al
jefe directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y
remitiéndola a la Jefa de Personal y Direccion.

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

C.

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que
ocurren en el establecimiento. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado algiin accidente acaecido a un trabajador, aun en el
caso que éste lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesiéon. Igualmente
estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados, cuando
el jefe directo, Comité Paritatio, y/o el Organismo Administrador lo requieran.

Luego del aviso a su jefatura directa y segun indicaciones de esta, el trabajador que
sufra un accidente de trayecto debera acreditar su ocurrencia ante la Mutual de
Seguridad mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal
competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto también se
consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

- La propia declaracién del lesionado.
- Declaraciéon de testigos.
- Certificado de atenciéon de Posta u Hospital.
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e. Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe directo
para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de epilepsia,
mareos, afecciéon cardfaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el
trabajador debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad
infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su
grupo familiar.

f.  El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello
sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la Corporaciéon Educacional
sin que previamente presente un certificado de alta laboral o certificado de término
de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo Administrador. Este
control sera de responsabilidad del jefe inmediato.

2. Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo.

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

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

3. Elementos de protecciéon personal.

Se entendera por Elemento de Protecciéon Personal todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de
riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. De conformidad al
Art. 1 D.SN° 173 MINSAL 1982.

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

El trabajador a cargo de un elemento de proteccién personal, debera usarlo en forma
permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo, siendo de su responsabilidad mantenerlo
en perfecto estado de funcionamiento (Decreto Supremo N°594 de 1999, del Ministerio de
Salud). El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo si su E.P.P. ha cumplido su vida
util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.

En caso de pérdida o deterioro culpable o doloso del elemento de proteccion entregado por
la Corporacion Educacional, que estén debidamente comprobados, el valor de la reposicion sera
descontado de la remuneracién del trabajador y/o de la liquidacién que se efectie con motivo
de la terminacién de su Contrato de Trabajo, en conformidad al articulo 58 inciso 2° del Codigo
del Trabajo.
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Los Jefes directos seran responsables de la supervision y control del uso oportuno y correcto
de los elementos de proteccién, motivando o instruyendo al trabajador sobre la importancia de
utilizarlos. El Jefe directo debera detectar y dar solucion a situaciones en que el trabajo que se
efecttie necesite el uso de algin elemento de proteccion no considerado dentro de los existentes.

La Corporaciéon Educacional se preocupara de otorgar los recursos necesarios para
implementar las medidas de prevencién de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor
en Prevencion de Riesgos, segun corresponda y previo analisis de la situacion, se determinen
como necesarias.

De acuerdo con las actividades desarrolladas en el Establecimiento, se entregaran los
siguientes Elementos de Proteccién Personal:

1. Personal de Limpieza
- Lentes de seguridad claros con proteccién lateral. Este protegera de posible
proyeccién de particulas o productos de limpieza en los ojos
- Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables, resistentes, impermeables
y de manga larga (no quirargicos).
- Pechera desechable o reutilizable para el personal de aseo.
- Zapatos de seguridad que proteja ante posibles golpes y derrame de productos de
limpieza en los pies
- Bloqueador FPS = 50+

2. Personal con exposicion solar (Profesores de Educacion Fisica, Guardias, Portero,
Inspectores)
- Bloqueador FPS=50+
- Sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario en caso de que se determine que sea
necesario seguin tiempo de exposicion.

3. Portero/Guardia
- Zapatos de seguridad adecuado a la labor a desarrollar
- Parka segun condiciones climaticas

Lente de seguridad claros

Linterna

La Corporacién Educacional se preocupara de evaluar los factores de riesgo asociados a
trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores, presentes en las tareas de los
puestos de trabajo de todas las areas, lo que se llevara a cabo conforme a las indicaciones
establecidas en la Norma Técnica. Los factores que se evaluaran y sobre los cuales se aplicaran
medidas preventivas son:

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

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

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

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa
de la actividad realizada por el trabajador la que debera contrastarse con las condiciones
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establecidas. Las medidas de accion se ajustan a lo establecido por la norma técnica segin la
criticidad del puesto evaluado

4. Mantenimiento, orden y aseo.

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

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

5. Prevencién y proteccion contra incendio.

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

En 4reas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen,
trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustioén, debera prohibirse fumar o
encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la realizacion de
labores de soldadura, corte de metales, o similares.

Todo lugar de trabajo en que exista algin riesgo de incendio ya sea por la estructura del
edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar con los extintores de incendio,
del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existen o se manipulen.

En las diferentes areas del Establecimiento podran encontrarse equipos de extincion de
incendio de los siguientes tipos:

301 10.]  DEPOLVO QUIMICO SECO
PARA A &% es
A EPCF
CLASE:

Si comienza un incendio de mayores proporciones, cada trabajador debera cenirse al plan
de evacuacién con que cuente su area con rapidez y orden, sin descontrolarse, a fin de evitar los
accidentes causados por el panico.

— El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo con
lo sefialado en el Art. N°46 del D.S. 594.

— Todo el personal que se desempefia en el establecimiento debera conocer el plan de
emergencia del Colegio (PISE) y participar en los simulacros.

— Todo Trabajador con la capacitacién de “uso y manejo de extintor” que actia ante
emergencias debera conocer la ubicacién de los equipos contra incendio con que
cuenta su zona de trabajo, saber su modo de uso y aplicacién segun el tipo de fuego
que deba controlarse.
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De haber sido necesario la utilizaciéon de un equipo de extincion, el trabajador debera
dar cuenta inmediata a la Direcciéon del Establecimiento, con la finalidad de realizar
su revision y disponer de su respectiva recarga, si éste fuese necesario.

Como medida de prevencién al término de cada jornada de trabajo, el Trabajador debera
dejar desconectadas las estufas, calentadores de agua y cualquier otro artefacto que genere calor.

Se prohibe estrictamente enchufar hervidores, calefactores, estufas eléctricas, etc. en
extensiones o alargadores, s6lo se podran conectar en enchufes principales o directos, siempre y
cuando la habitacion cuente con la respectiva ventilacion.

TiTULO V. PROHIBICIONES

Articulo 141°

Queda prohibido a todo el personal del establecimiento educacional:

1.

10.

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

Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan
autorizaciones que lo permitan.

Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol y/o drogas y consumir bebidas
alcoholicas y/o drogas, en todas las instalaciones de la Corporacién Educacional.

Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

Correr, jugar, reflir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento, o
bien, cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto
de los trabajadores.

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

Operar maquinas, equipos y/o herramientas para lo cual no estén capacitados.
Efectuar trabajos peligrosos sin la autorizacion de la Jefatura directa.

Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la Corporacién Educacional como
de sus compafieros de trabajo.

Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autotizado y/o capacitado, o
cuando esta en estado de salud deficiente.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

206.

27.

Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacioén, extraccion,
calefaccion, desagiies y equipos computacionales.

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

Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional que el
establecimiento haya colocado en sus dependencias u otras.

Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que el establecimiento
publique para conocimiento o motivacion del personal.

Aplicar a sf mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesién, o tratarse en forma
patticular o por cuenta propia, las lesiones derivadas de un accidente del trabajo y/o
de una enfermedad profesional.

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

Se prohibe manejar, activar u operar algin tipo de maquinaria si:

— Se esta en estado de intemperancia.
— Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

Trabajar sin el equipo de proteccién personal o ropa entregada por la Corporacion
Educacional.

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe
inmediato.

Accionar y reparar equipos eléctricos, sin estar autorizado y tener las competencias
necesarias.

Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacion, dirigidos a proteger su
seguridad.

Negarse a colaborar en la investigacién de un accidente o esconder informacién sobre
condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

Ingresar a los lugares de trabajo de la Corporacién Educacional artefactos como:
estufas eléctricas, anafres, calentadores de agua, etc., que puedan generar riesgos de
incendios y lesiones a quien los opere, sin autorizacién previa.

Resistirse a participar en los simulacros programados por la Corporaciéon Educacional
para hacer frente a una emergencia.

Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instrucciéon de hacetlo frente a una
emergencia detectada.

No wusar los dispositivos de seguridad existentes en equipos, instalaciones,
herramientas y maquinas, los cuales permiten controlar riesgos de accidentes.

Denunciar un accidente como de trabajo cuando no tenga relacioén con él.
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Articulo 142°

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores del
Establecimiento.

En todo lo no considerado en forma expresa en el presente Reglamento, tanto respecto del
Establecimiento como de los trabajadores, se aplicaran las disposiciones de la Ley N°16.744, sus
reglamentos, y el Codigo del Trabajo.

Articulo 143°

De acuerdo con lo expresado en el Art. 70 del Titulo VII de la Ley N°16744 se considerara
negligencia inexcusable o actos, omisiones o imprudencias temerarias, a las siguientes faltas o
incumplimientos graves:

a) Todas aquellas que, en forma deliberada involucren graves lesiones o dafios fisicos
ocurridos o que a juicio del Comité Paritario la gravedad sea potencial.

b) Todas aquellas que, en forma deliberada sin haber producido lesiones y/o dafios setios
tuvieron un alto potencial de gravedad para otras personas.

¢) Toda accién o falta de acciéon que en forma deliberada cause lesiones y/o dafio a la
persona u otras personas, al haberse comprobado que el causante tenia conocimiento y
habilidades suficientes y que se encontraba fisica y mentalmente capacitado.

d) Toda repeticion deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesién y/o dafio.

e) Toda actitud negativa de un trabajador que, se refleje en incidentes con las caracteristicas
mencionadas en a), b), ¢) y d).

TITULO VI.SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 144°

Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento seran sancionadas con una
amonestacion verbal, amonestacion escrita y con una multa de hasta 25% de la remuneracion
diaria, a través del mismo procedimiento de investigacion y sancion establecido en el presente
reglamento.
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PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Articulo 145°

La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o
el médico que tratd o diagnostico la lesion o enfermedad.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan
sido indicados por el Servicio Nacional 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 2,

Articulo 146°

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y al
Organismo administrador la de los accidentes del trabajo.

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

Articulo 147°

Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los organismos administradores, podran
reclamar dentro del plazo de 90 dfas habiles ante la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las
Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico. Las resoluciones de la Comisién seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia
de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra
de las demas resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo
de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social **.

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

27 (Articulo 76° de la Ley 16.744)
28 (Articulo 77° de la 1.ey 16.744)
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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 .

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

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

Sila 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 Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Instituciéon de Salud Previsional, segun
corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad
que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso
se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

La Comisiéon Médica de Reclamos también es competente para conocer de reclamaciones,
en caso de suspension por los Organismos Administradores del Pago de Pensiones, a quienes se
nieguen a someterse a los examenes, controles o prescripciones que le sean ordenados.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicion de la carta
certificada, enviada a la Comisién Médica o Direccién del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién o de la
Inspeccion referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso:

a. De las actuaciones de la Comisiéon Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la Ley N°16.744 en cjercicio de las facultades fiscalizadoras
conferidas por esa misma Ley y por la Ley N°16.395.

b. De los recursos de apelacion, que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare, de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 79 del D.S. N°101
de 1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

29 (Art. 77 bis de la ley 16.744)
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Los organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten
mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del
Articulo 77 de la Ley N°16.744 los Organismos Administradores deberan notificar todas las
resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta
certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion se acompafiara a la reclamacion, para

los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y
91 del D.S. N°101.

TiTULO VII. ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Articulo 148°

En caso de accidente de trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento

Si el Accidente de Trayecto es leve, el trabajador:

a.

Debe dar aviso de inmediato a la Direccién del Colegio para gestionar la Declaracion
Individual de accidente (DIAT).

Debe asistir al Centro de Atencion ACHS mas cercano a su lugar de trabajo.

Debe presentar su cédula de identidad y la Declaracién Individual de Accidentes (DIAT)
firmada por la Direccion.

Una vez realizado lo anterior, el trabajador recibira atencién médica y se le indicara el
tratamiento a seguir.

Si el accidente de trayecto es grave:

a.

b.

c.

El trabajador debe pedir a un tercero que llame a AMBULANCIA al 131 para realizar el
traslado al centro de salud mas cercano.

En caso de que el trabajador sufra un accidente con riesgo vital, debera ser atendido en
el centro de atenciéon mas proximo al lugar del evento. Luego de recibir la atencion
primaria y ya encontrarse estabilizado, el trabajador sera trasladado al centro de atencion
de la ACHS, o donde ésta estime conveniente segun estado del accidentado.

La Direcciéon del Colegio, debera enviar lo antes posible la DIAT firmada al centro de
atencion.

Es responsabilidad del trabajador contar con medios de prueba que acrediten que el
accidente ocurri6 en el trayecto de ida o regreso del trabajo, tales como: certificado de
atencion del servicio de urgencia, declaracion de testigos, parte de Carabineros.

Los antecedentes deben ser entregados al Centro de Atencién ACHS.

Luego de recibida la atencién medica correspondiente, el trabajador debe llamar a la ACHS
para consultar por la resolucion del accidente.

30 (Art. 71 D.S. 101).
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Si se acoge como accidente de trayecto, el trabajador tendras derecho a recibir las
prestaciones que la Ley 16.744 contempla.

Sino se acoge como accidente de trayecto, el trabajador sera derivado a su sistema previsional
de salud (Fonasa o Isapre).

Si la resoluciéon es negativa, el trabajador puede apelar enviando una carta a la
Superintendencia de Seguridad Social con los antecedentes, en un plazo maximo de 90 dias desde
que es presentada la resolucion.

Articulo 149°

En caso de accidente de trabajo debera aplicarse el siguiente procedimiento:

Todo accidente de trabajo por mas minimo que parezca, debe ser informado al Comité
Paritario de Higiene y Seguridad del Establecimiento, quienes determinaran la gravedad de la
lesion y procedimiento a seguir, ya sea brindar atencién de primeros auxilios o derivar
oportunamente a la ACHS o al servicio médico mas cercano al Establecimiento. Se debe dar
aviso antes de 24 horas de ocurrido el accidente ala ACHS. El Comité Paritario sera responsable
de dejar constancia o registro del incidente, donde se indique nombre del trabajador accidentado,
fecha, hora y area en que ocurri6 el accidente, descripcién de lo ocurrido, a quien se informa,
procedimiento que se siguid, firma del trabajador, firma Comité Paritario.

La Corporacién debera entregar la siguiente documentacion a la ACHS para hacer efectivo el
Seguro contra Accidentes:

a. Formulario Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT)
b. Fotocopia del contrato de trabajo actualizado.

c. Certificado de Atencién de Urgencia del lugar donde el trabajador recibié la primera
atencion por el accidente, si es que corresponde

Articulo 150°

En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento 31,

a. Siel trabajador tiene sospechas de padecer una enfermedad producto del trabajo, debe
informar a la directora del Colegio quien a su vez informara al Comité Paritario quienes
seran responsable de derivar inmediatamente al trabajador a la ACHS para evaluar el
origen de la enfermedad.

b. Una vez notificados la directora y el Comité Paritario, dentro de 24 horas se debera hacer
la denuncia a la ACHS a través del formulario de Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional (DIEP). Ademas, se debe enviar al trabajador inmediatamente al centro

31 (Art. 72 D.S. 101).
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asistencial de la ACHS, para evaluacion y ser sometido a examenes necesarios para
determinar si la enfermedad que padece el trabajador es de origen laboral o de origen
comun.

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

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

Al momento en que se le diagnostique a algin trabajador o ex trabajador la existencia de
una enfermedad profesional, el organismo administrador deberd dejar constancia en sus
registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagnodstico, la patologia y el
puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origind.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas
de vigilancia epidemiolégica, 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.

El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre
en reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en el Establecimiento
sin que previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. El
cumplimiento de esta norma sera controlado por el Supervisor directo del trabajador
afectado, quien podra consultar, en caso de dudas, a la respectiva area de personal del
Establecimiento.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo con el Art. 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia, del
reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las cantidades pagadas
por este por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del
trabajo o enfermo profesional.

Articulo 151°

Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos anteriores, deberan cumplirse las siguientes
normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades profesionales *:

a.

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 14 C del DL 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, solicitara
informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 C del DL 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.

2 (4. 73 D.S. 101).
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b. Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis la informacion a que se
refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el
formulario que establezca la Superintendencia.

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 152°

Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos -“Base de Datos
Ley 16.744- con, al menos, la informacion contenida en la DIAT, la DIEP, los diagnésticos de
enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones
otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo con la ley N°® 19.628 y a las instrucciones que
imparta la Superintendencia *’.

B (Art. 74 D.S. 101).
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Articulo 153°

Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan, segtin sea
el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluaciéon o reevaluacion de las incapacidades
permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo
remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los
tratamientos médicos, quirdrgicos, de rehabilitacién y otros susceptibles de efectuarse en cada
caso especifico >,

Articulo 154°

El procedimiento para la declaracion, evaluacion y/o reevaluacion de las incapacidades
permanentes sera el siguiente *:

a.

Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la
declaracion, evaluacion, reevaluacion 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.

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

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

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

Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las
Compin deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion
hecha por el organismo administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del
trabajo y con la respectiva DIAT.

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

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 declaracién sobre las posibilidades de
cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejorfa o agravacion. Tales resoluciones

34 (Art. 75 D.S. 101).
% (Art. 76 D.S. 101).
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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 reevaluacion y los eximenes necesatios, no
implicaran costo alguno para el trabajador.

h. Con el mérito de la resolucidon, 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.

1. Paralos efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segin
sea el caso, por uno o mas médicos con experiencia en relaciéon con las incapacidades
evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

j. Enlas 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
Comisiéon Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades
Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este Reglamento.

Articulo 155°

Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacion, mejoria o
error en el diagnostico y, segun el resultado de estas revisiones, se concederd, mantendra o
terminara 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, el invalido debera ser
citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segun corresponda, para la
revisiéon 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 pension hasta que asista
para tal fin.

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

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

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

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

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

TITULO VIII. PROCEDIMIENTO ANTE ACCIDENTES GRAVES Y
FATALES

Articulo 156°

Con la finalidad de abordar los accidentes graves y fatales, es menester conocer el
procedimiento establecido en Circular N°2345, de SUSESO, a la linea de mando, con el fin de
ser incorporado y aplicado, en el caso de tener un accidente laboral con consecuencias graves

y/o fatales.

Articulo 157°

Definiciones:

1. Accidente del Trabajo fatal: aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en
forma inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.

2. Accidente del Trabajo Grave: este concepto es aplicable a cualquier accidente del
trabajo que:

a.

b.

Obligue a realizar maniobras de reanimacion.

Obligue a realizar maniobras de rescate (realizadas con personal debidamente
entrenado y equipado).

Ocurra por caida de altura, de mas de 2 mts.

Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del
cuerpo.

Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la
faena afectada.

3. Faenas afectadas, aquella area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente,
pudiendo incluso abarcar la faena en su conjunto, dependiendo de las caracteristicas
y origen del siniestro, y en la cual, de no adoptar la empresa medidas correctivas
inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores.

3 (Art. 76 bis D.S. 101).
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Articulo 158°

Obligaciones en caso de accidente grave y fatal:

1.

2.

Suspender en forma inmediata el area, faena o maquina involucrada (segun sea el caso,
evacuar al personal si es necesario).

Permitir el ingreso al lugar afectado sélo a personal entrenado y equipado para
enfrentar y/o controlar los riesgos.

Informar de inmediato a los respectivos Organismos Fiscalizadores.

- SEREMI de Salud (Secretaria regional Ministerial de Salud).

- Direccién del Trabajo.

Articulo 159°

Ante quien y como se debe efectuar la denuncia:

1.
2.
3.

El empleador debe denunciar ante la respectiva SEREMI de Salud.

A la respectiva Direccion del Trabajo, por teléfono o personalmente.

En caso de ser teléfono o personalmente, el empleador debe entregar, a lo menos,
datos de la organizacién, direccion de doénde ocurrié el accidente, si es grave,
descripcion de lo ocurrido.

En caso de ser por correo electronico, debe utilizar el Anexo I informar en un mismo
anexo fallecidos y accidentados graves.

Cabe mencionar que esta denuncia NO reemplaza ni modifica la denuncia realizada
por el empleador, al organismo administrador del seguro adherido, a través de la
Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (IDIAT), la cual debe ser enviada en un
plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

Articulo 160°

Como efectuar la denuncia. Se llama al fono directo 600 360 7777 y es atendido por una
secretaria, quien llena de inmediato el Anexo 1 de acuerdo con los antecedentes entregados por
el denunciante; al momento de colgar, automaticamente se transfiere a la SEREMI de SALUD
y DIRECCION DEL TRABAJO a través de correo electrénico.

Articulo 161°

Reanudacién de actividades del drea involucrada. El empleador puede requerir el
levantamiento de la suspension informando a la SEREMI de Salud (teléfono, correo electrénico
o personalmente); toda vez que se han subsanado las causas que generaron el accidente, SOLO
es autorizada por la SEREMI de Salud o Direccién del Trabajo. Dicha autorizaciéon debe contar
por escrito (papel o medio digital), es decir, mantener copia en el Establecimiento.

Articulo 162°
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En caso de que la empresa no notifique. Frente al incumplimiento de las obligaciones
seflaladas (Suspension de faena, area, etc. e informar a los Organismos Fiscalizadores), los
empleadores infractores seran sancionadas con multa referida en inciso final del Articulo 76 de
la ley

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, la Corporacion
Educacional debera atenerse a lo dispuesto en la Circular 2345 de la Superintendencia de
Seguridad Social.

TiTULO IX.OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40, TITULO VI)

Articulo 163°

Riesgos. Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a
todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entranan sus labores, de las medidas preventivas
y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada
Corporacion Educacional.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y
sustancias que deban utilizar en los procesos de producciéon o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sinbnimos, 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 obligacién de informar sera cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que impliquen riesgos, o por traslado del trabajador a un nuevo puesto.

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en el
establecimiento educacional:

A. Riesgos generales

RIESGOS DE CONSECUENCIAS | MEDIDAS PREVENTIVAS
1.- Caidas del mismo y | Fracturas Uso de calzado apropiado al proceso productivo,
de distinto nivel en lo posible, que tenga suela de goma o
antideslizante y de taco bajo.
Contusiones Evite correr por pasillos y escaleras.
Hsguinces Mantener superficies de transito ordenadas,

despejadas de materiales, bien iluminadas y con
material antideslizante.

2.- Sobre esfuerzos | Trastornos  musculo | Utilizar  equipos  mecanizados  para el
fisicos esqueléticos levantamiento de carga®, dispuestos por su
Corporacion.

37 Ley N°20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana.
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Conozca y utilice el método correcto de

levantamiento manual de materiales.

Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo con
el método sugerido en la gufa técnica para el
manejo o manipulacién de cargas (Ley 20.001 DS
N°63/2005), para asegurarse que no se encuentre
manipulando cargas en niveles de riesgo.

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 | Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes de
cajones de escritorios seguridad.
o kardex. Fracturas Al cerrar cajones de kardex o escritorios hay que
empujarlos por medio de las manillas.
5.- Contactos con | Quemaduras Inspeccién  frecuente de cables y artefactos
energfa eléctrica eléctricos.
Tetanizacion Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas,

hay que desenchufarlo y dar aviso inmediato al
encargado de mantencién.

Fibrilacién ventricular

No recargue las instalaciones eléctricas.

6.- Accidentes de | Lesiones de diverso | Todo conductor de vehiculos deberd estar
transito tipo y gravedad premunido de la respectiva licencia de conducir al
dia (segun clase).
Debe cumplir estrictamente con la ley de transito
(Ley N°18.290) y patticipat en cutsos de manejo
defensivo.
Evitar exposicion al sol en especial en las horas
Eritema  (quemadura | préximas al mediodia.

7.-Radiacion
ultravioleta
exposicion solar

por

solar en la piel)

Realizar faenas bajo sombra

Envejecimiento
prematuro de la piel

Usar protector solar adecuado al tipo de piel.
Aplicar 30 minutos antes de exponerse al sol,
repitiendo varias veces durante la jornada de
trabajo

Beber agua de forma permanente

Cancer a la piel

Se debe usar manga larga, 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 atencién a los indices de
radiacién ultravioleta informados en los medios de
comunicacién, ellos sitven como gufa para
determinar grado de exposicion.
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B. Riesgos en trabajos con maquinas

RIESGOS CONSECUENCIAS | MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Proyecciéon de | Lesién ocular, lesién | No colocar elementos resistentes cerca de la hoja

particulas facial de corte. Mantener despejado el mesén de trabajo
y/o meséon de corte. Uso de elementos de
proteccién personal segun el proceso (gafas de
seguridad o protector facial).  Conocer el
procedimiento de trabajo seguro.

2.- Caidas del mismo o | Fracturas,esguinces, Mantener la superficie de trabajo sin desniveles

distinto nivel

contusiones, heridas

pronunciados, despejada, ordenada y limpia.
Los pasillos de transito deben estar despejados,
ordenados y sin obsticulos. Uso de calzado
apropiado al proceso productivo, en lo posible,
que tenga suela de goma o antideslizante y de taco

bajo.

3.- Sobreesfuerzos Trastornos  musculo | Utllizar  equipos  mecanizados  para el
esqueléticos levantamiento de carga®, dispuestos por su
Corporacion
Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales (o pacientes).
Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo con
el método sugerido en la gufa técnica para el
manejo o manipulacién de cargas (Ley 20.001 DS
N° 63/2005), para asegurarse que no se encuentre
manipulando cargas en niveles de riesgo.
4.- Contactos con | Quemaduras Inspeccién  frecuente de cables y artefactos
energia eléctrica eléctricos.
5.-  Exposicién  a | Tetanizacion, Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas,
humos metalicos fibrilacién ventricular, | hay que desenchufatlo y dar aviso inmediato al
quemaduras encargado de mantenciéon. Sistemas eléctricos
normalizados segin Coédigo Eléctrico. No
recargue las instalaciones eléctricas.
Tetanizacion, Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas,
fibrilacién ventricular, | hay que desenchufatlo y dar aviso inmediato al
quemaduras encargado de mantenciéon. Sistemas eléctricos

Lesiones al aparato y
tracto respiratorio

normalizados  segiin  Cédigo  Eléctrico. No
recargue las instalaciones eléctricas.

Proteccion respiratoria para el control y emisién o
manejo de extraccién de humos metalicos. Contar

con sistema de extraccion forzada.

3 Ley 20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana.
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6.- Incendio

Quemaduras, lesiones,

Desenergizar todo equipo o maquina que esté

intoxicaciones cerca del amago de incendio. Dar la alarma de
incendio. Utilizar el equipo extintor mas cercano.
Evacuar cuando no se controle segin lo que indica
el plan de emergencia de su Corporacion.
7.- Atrapamiento Lesiones multiples, | Sistema de proteccién de parada de emergencia en
aplastamiento, la maquina. No usar ropas sueltas, elementos de
desmembramientos, proteccién mal puesto, cabello largo, cadenas o

heridas, fracturas

pulseras.

8.- Golpes
contra

por o

Contusiones, lesiones
multiples, fracturas

Almacenamiento cotrecto de materiales. Mantener
ordenado el lugar de trabajo. Mantener despejada
la  superficie de trabajo. En bodegas de
almacenamiento de materiales en altura se debe
usar casco y zapatos de seguridad.

9.- Contacto térmico

Heridas, quemaduras

Utilizar elementos de apoyo y sujecién, como
pinzas o tenazas. Usar elementos de proteccion
personal, como guantes y ropa de trabajo que
impidan el contacto directo. Disponer de un lugar
sefializado para colocar el material caliente.

10.- Exposicién a | Hipoacusia, = sordera | Confinar la fuente de emisiéon. FEfectuar pausa
ruido profesional programada de acuerdo con el nivel de presién
sonora. Utilizar permanentemente el protector
auditivo si el ruido supera los 85 Dba en la jornada.
11.- Exposicién a | Deshidratacion, Aislar las fuentes de calor o frio. Climatizar los

temperaturas
extremas (alta-baja)

trastornos a la piel

lugares de trabajo donde se presentan estas
temperaturas. Utilizar ropa de trabajo apropiada a
la temperatura a la que estd en exposicion. No salir
del lugar de la exposicién repentinamente. Contar
con disposicion de agua (para el calor)
permanentemente. Generar una dieta balanceada
referida a las temperaturas a que estard expuesto el
trabajador.

12.- Cortes y
punzaduras

Cortes,
contusiones

heridas,

Examinar el estado de las piezas antes de utilizarlas
y desechar las que presenten el mas minimo
defecto.

Desechar el material que se observe con grietas o
fracturas. Utilizar los elementos de proteccion
personal, principalmente guantes y protector
facial.

13.- Uso intensivo de
la voz

Conforme a lo
establecido  en el
Articulo 19 N°14), del
D.S. N°109, de 1968,
del  Ministerio  del
Trabajo y Previsién
Social, constituye una
enfermedad profesional
la Laringitis con
disfonfa y/o nddulos

- Permitir al trabajador ingerir sorbos de agua con
regularidad. en el ejercicio de su actividad.

- Incorporar pausas breves, entre 3 a 4 por cada
hora de uso de la voz.

- Evitar que el trabajador desempefie su funcién en
un ambiente ruidoso y/o contaminado (por
ejemplo, obras de construccién aledafias).

- Disponer de un tiempo de colacién/almuerzo
efectivo minimo de 30 minutos.
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compruebe

con el trabajo.

laringeos, cuando exista
exposicion al riesgo y se

relacién causa - efecto

- Disminuir carga vocal si el trabajador se
encuentra cursando resfrio o cuadro respiratotio
que no amerite reposo médico.

- Realizar aislamiento acustico, en caso de que las
condiciones de ruido externo sean desfavorables.
- Considerar apoyo electroacustico adicional.

- Permitir el uso de elementos de apoyo para llamar
la atencién de los alumnos, como campanillas en el
aula o silbatos en patios y gimnasios.

- Uso de amplificacién para actividades de
formacién o actos.

- Uso de amplificacién en el caso de auditorios. -
Uso de pistas musicales de apoyo en caso de
actividades de canto.

- Distribuir los horarios de clases de manera
homogénea durante la semana.

una

Ley 20.001; 2005; Regula el peso mdximo de carga humana.

C. Riesgos por agentes quimicos

Riesgos Consecuencias MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Contacto con | Dermatitis  por | Contar con sistemas de extraccién y ventilacién si la

sustancias quimicas | contacto, concentracién del producto en el ambiente de trabajo

(sustancias en estado | quemaduras, supera los limites permisibles segtn el tipo de producto.

liquido o sélido) erupciones, Antes de manipular conozca la hoja de datos de seguridad
alergias del producto y las medidas que se deben tomar en caso

de derrame o contacto. Mantenga la ficha cerca del lugar
de trabajo.

Uso de guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo de
puflo largo especiales segun la sustancia utilizada en el
proceso. Uso de gafas de seguridad, protector facial y
mascaras con filtro si lo requiere el producto. Conozca el
procedimiento o plan de emergencia de su Corporacion.
No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

2.- Exposiciéon a
productos quimicos
(sustancia en estado
©4S€0S0 O Vapores)

Enfermedades del
corazon, lesiones a
los rifiones y a los
pulmones,
esterilidad, cancer,
quemaduras,
alergias

Contar con sistemas de extraccién y ventilacién si la
concentraciéon del producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segtn el tipo de producto.
Antes de manipular conozca la hoja de datos de seguridad
del producto y las medidas que se deben tomar frente a la
exposicion frecuente al producto. Mantenga la ficha cerca
del lugar de trabajo. Uso de guantes de neopreno, caucho
o acrilonitrilo de pufio largo especiales segtn la sustancia
utilizada en el proceso. Uso de mascara facial con filtro y
protector facial si es necesario. Correcto manejo de
productos segin manuales de procedimientos de su
Corporacién. Conozca su plan de emergencia. No
mantenga alimentos en su lugar de trabajo.
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D. Factores de riesgo de trastornos musculo-esqueléticos de

relacionados al trabajo (TMERT-EESS)

extremidades superiores

es: una lesion fisica
originada por trauma
acumulado, que se
desarrolla

gradualmente sobre

un  periodo  de
tiempo como
resultado de

repetidos  esfuerzos

sobre una  parte
especifica del
sistema musco-
esquelético.

los ciclos de trabajo duran menos de 30
segundos, o cuando se repite el mismo
patrén de movimientos mas del 50% del
tiempo del ciclo de trabajo

- Postura forzada: Es aquella que presenta una
desviacién de una o mas articulaciones de su
posicién neutral, la que genera sobrecarga
biomecanica en las estructuras involucradas.

- Fuerza: Esfuerzo fisico que demanda trabajo
muscular, el que puede sobrepasar la
capacidad del individuo. Genera carga en el
sistema musculo-esquelético y esta asociada
a tareas de levantar, transportar, tirar,
empujar, sostener, etc.

- Factor ambiental, frio y vibracién: Se
consideran las situaciones donde puede
haber estrés térmico por Frio aquellas
actividades laborales que se desarrollan en
ambientes tales como frigorificos, ambiente
externo como en el mar, en ambientes
abiertos al aire libre en invierno como las
tareas forestales y mineras, etc. Se considera
como temperatura ambiental critica, al aire
libre, aquella igual o menor de 10°C, que se
agrava por la lluvia y/o corrientes de aire
(Art. 99 D.S. N° 594). Las vibraciones se
entienden por el movimiento oscilatorio de
las particulas de los cuerpos sélidos. (Art. 83,
D.S.N°594). En la exposicion a vibraciones
se distinguira la exposicién segmentaria del
componente mano-brazo y la exposicién de
cuerpo entero o exposicion global.

2- Otros factores:

- Factores  psicosociales:  Los  factores
psicosociales en el trabajo consisten en
interacciones entre el trabajo, su medio
ambiente, la satisfaccion en el trabajo y las
condiciones de su organizacién, por una
parte, y por la otra, las capacidades del
trabajador, sus necesidades, su cultura y su
situacién personal fuera del trabajo, todo lo
cual, a través de percepciones y experiencias,

Riesgos Factotes de riesgo y consecuencias MEDIDAS
PREVENTIVAS

1.-  El trastorno | 1- Factores fisicos: Es el organismo del

musculo-esquelético - Repetitividad: Una tarea es repetitiva cuando | seguro  quién  debera

asesorar en la capacitacion
para prevenir los riesgos
en los trabajadores

Para evaluar si existen
riegos  de  trastorno
musculo-esquelético  de
extremidades superiores,
se realizara un chequeo
elaborado pot el
Ministerio  de  Salud
(Minsal) que se encuentra
en el anexo N°2 de este
documento.

El organismo de seguro,
en virtud de los resultados,
asesorara el analisis de
medidas  correctivas y
desarrollarda el programa
de vigilancia en el que se

someteran a  aquellos
trabajadores que estén
expuestos a un riego

TMERT-EESS.
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puede influir en la salud y en el rendimiento
y la satisfaccion en el trabajo.

- Factores individuales: Habilidades
individuales, entrenamiento, edad, sexo,
género y problemas de salud son
caracteristicas personales, que se deben
considerar en la identificacion de riesgos. La
habilidad y experiencia son factores que
probablemente  pueden  beneficiar la
ejecucién de una tarea y podria reducir el
riesgo de lesion. El entrenamiento, por su
parte, puede incrementar los niveles de
habilidad y, por lo tanto, disminuir el riesgo
de ejecucién de las tareas. Sin embargo, si lo
medios utilizados por el trabajador y si la
organizacién del trabajo no estd adecuado a
la  normalidad fisiologica, biomecanica,
mental y social de la persona, aunque esta
est¢é muy capacitada, las capacidades
individuales no podran eliminar el riesgo
inherente a la tarea, prevaleciendo la
posibilidad de enfermar.

- Factores organizacionales: Los factores de
riesgo organizacionales, como por ejemplo,
la duracion de las tareas, la duracion de las
jornadas de trabajo, los tiempos de descanso
y recuperacion, tipos de turno, tienen una
incidencia importante en condicionar la
exposicién a factores de riesgo

Consecuencias:
Alteracion de las unidades musculo tendinosas, de
los nervios periféricos o del sistema vascular,
que involucra un diagnéstico médico de patologia
musculo esquelética originado por factores de
riesgo presente en las tareas realizadas.
Ejemplo:
* Sindrome del tunel carpeano
* Tendosinovitis de Quervain
* Epicondilitis lateral
* Epicondilitis medial
* Sindrome del manguito rotador
* Sinovitis y tendosinovitis de mano mufieca
* Dedo en gatillo

E. Riesgos por agentes biologicos
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Riesgos Consecuencias MEDIDAS PREVENTIVAS

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

Aplicar medidas organizacionales; tales como: teletrabajo,
jornadas y turnos diferidos, horarios diferidos para
colacién, redistribuciéon 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
circulacién del personal diferenciados, implementar
programa de limpieza y desinfeccién 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 jabdn, buenos
habitos respiratorios, uso de proteccién personal, evitar
usos de teléfonos, escritorios, oficinas u otras
herramientas y equipo de trabajo de compafieros de
labores, entre otros.

Aplicar medidas de difusién y autoevaluaciéon, que
puedan o no ser dispuestas por la mutual

Aplicar “Recomendaciones de actuacién en los lugares de
trabajo en el contexto COVID 19 del MINSAL

Aplicar Protocolos Sanitarios que definen el Manejo y
Prevenciéon ante COVID-19 establecidos por el
Gobierno de Chile que incluye las medidas obligatorias
determinadas por la Resolucion N° 591 del Ministetio de
Salud, de fecha 23 de julio de 2020 o que en su futuro se
publiquen.

*Las medidas seialadas en este apartado serdn implementadas de
acuerdo con la normativa vigente y la informacion estipulada por los
organismos gubernamentales.

F. Riesgos psicosociales

1. Factores de riesgos psicosociales. Son “las situaciones y condiciones inherentes al
trabajo y 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 o negativa, el bienestar
y la salud del trabajadot/a y sus condiciones de trabajo” (MINSAL, 2017).

2. Dimensiones de riesgos psicosociales que pueden contener factores de riesgo:

Dimension

Descripcion
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Carga de trabajo

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

Exigencias emocionales

Capacidad de entender la situaciéon emocional de otras personas que
suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra
persona (usuario, cliente, alumno, paciente). También es exigencia de
esconder las propias emociones durante el trabajo.

Desarrollo profesional

Oportunidad de poner en practica, desarrollar o

conocimientos y habilidades con el trabajo.

adquirir

Reconocimiento y claridad
de rol

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

Conflicto de rol

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

Calidad del liderazgo Expresion del mando en una jefatura manifestada en planificacién del
trabajo, resolucién de conflictos, colaboracién con subordinados y
entrega de directrices de manera civilizada.

Compafierismo Sensacién de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo

Inseguridad en condiciones
de trabajo

Inseguridad ante cambios inesperados o arbitrarios en la forma, tareas,
lugares, horarios en que se trabaja.

Desequilibrio entre trabajo y
vida privada

Interferencia del trabajo con la vida privada o a la inversa.

Confianza y justicia

Grado de inseguridad o confianza hacia la instituciéon empleadora,

organizacional incluyendo la reparticién equitativa de tareas y beneficios y solucién
justa de los conflictos.
Vulnerabilidad Temor ante un trato injusto en la institucién empleadora o ante

represalias por el ejercicio de los derechos.

Violencia y acoso

Exposicion a conductas intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

3. Consecuencias o efectos que puede tener la exposicion a los factores psicosociales
cuando constituyen riesgos:

e FEfectos sobre la salud fisica de los trabajadores: como palpitaciones, cansancio,
enfermedades cardiovasculares; tension muscular, trastornos musculo esqueléticos y
trastornos médicos de diversos tipos (respiratorios, gastrointestinales, entre otros).

e FEfectos sobre la salud psicologica de los trabajadores: entre los que se pueden
identificar depresion; ansiedad; irritabilidad; preocupaciones; tension psiquica;
insatisfaccion; desanimo; disminucién de la capacidad del procesamiento de
informacién y de respuesta; burnout; entre otros.

e FEfectos sobre los resultados del trabajo y sobre la propia organizacion: esto se ve
reflejado en incremento de la siniestralidad o accidentes del trabajo, con los costos que
ello significa para la organizacion; abusos y violencia laboral; presentismo, por personal
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con jornadas extensas sin productividad; aumento de costos de produccion, derivado
de seguidas rotaciones, etc.

4. Medidas preventivas y de ejecucion:
e Preventivas:

Se debera evaluar el riesgo psicosocial en el trabajo, asesorado por el organismo
administrador del seguro y contar con las acciones preventivas necesarias, siguiendo las
recomendaciones emanadas del Comité de Aplicacion, destinadas a disminuir, controlar, mitigar
y/o eliminar los efectos de los hallazgos encontrados en el proceso de medicién.

Para prevenir los efectos de los Riesgos Psicosociales en el Trabajo y sus consecuencias sobre
la salud psicolégica, fisica y sobre los resultados del trabajo y la propia organizacion, el Comité
paritario de aplicacién del protocolo de riesgos psicosociales (CdA), realizara las siguientes
medidas:

v Implementara una etapa de sensibilizacion antes de la aplicacion de la encuesta.

v" Realizara la aplicacion del “Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral -
Salud Mental/ SUSESO” (CEAL-SM/SUSESO).

v" Se realizara la reevaluaciéon cada 2 afios.
e De ejecucion:

Una vez obtenidos los resultados del cuestionatrio de Evaluacion del Ambiente Laboral-Salud
Mental/ SUSESO” (CEAL-SM/SUSESO), se deberin entregar los resultados al Organismo
administrador del seguro, quién determinara el ingreso al respectivo programa de vigilancia
ambiental.

5. Flujograma del modelo de vigilancia de los riesgos psicosociales:

Pagina 110 de 125



Centro de Trabajo

<Tiene evaluacién
de riesgo

= a 1
%o psicosocial?
E Aplica ef
] Ci io de
-2 Evaluacion
B33
S
s > ¢Es laboral?
o
>
o
Catificacion de OAL prescribe.
Resultado d'c Ia Patologia de SM programa de
Evaluacion - Laboral retorno al trabajo
Licencia>a3
meses
= (o l B ( i
S :
E Riesgo Bajo Riesgo Madio
Y . J L
*
b
o
= V= By
E OAL Prescribe OAL prescribe OAL verifica el
= medidas acciones cumplimiento de
‘ﬁ especificas para especificas para 1a prescripcion
[G] dimensiones en los GES en RM y de medidas
RM y RA RA
\ &

'y

Reevaluacién (2 afios) i
Resultado de Egreso del

estado de riesgo prEsheN oe
bajo o medio en vigilancia

Ia evaluacion

Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan para
lograr procedimientos seguros de trabajo.

Articulo 164°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo
N° 40, en su Art. 22° establece “Los empleadores deberan mantener los equipos y dispositivos
técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en
los sitios de trabajo”.

Articulo 165°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos LLaborales del Decreto Supremo
N° 40, en su Art. 23° establece “Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones
que establece el articulo 21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los
Departamentos de Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de crear
actividades que implican riesgos.

Pigina 111 de 125



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados
en el inciso anterior, el empleador debera proporcionar la informaciéon correspondiente en la
forma que estime mas conveniente y adecuada”.

Articulo 166°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo
N° 40, en su Art. 24°, establece “Las infracciones en que incurran los empleadores a las
obligaciones que les impone el Titulo VI, seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto
en los articulos 11 y 13 del D.S. N° 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N 16.744”.

TiTULO X. CONTROL DE SALUD

Articulo 167°

Control de salud. El empleador estara obligado a tomar todas las medidas necesarias para
proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, informando de los posibles riesgos y
manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también los
implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales.

El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el
trabajo debera poner esta situacion en conocimiento a la Jefatura directa del Establecimiento
o quien le subrogue para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.

Es de responsabilidad del trabajador, poner en conocimiento al Empleador, de todo tipo de
enfermedad que sufra en el transcurso de su desempeno de sus funciones, lo anterior con la
finalidad de entregar las facilidades para una correcta ejecucion de los tratamientos médicos. Del
mismo modo el trabajador estara en la obligacién de seguir estrictamente las instrucciones
médicas indicadas, con la finalidad de que su salud sea compatible en el ejercicio de sus funciones.

TITULO XI. NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS AL
COVID-19

Articulo 168°

La ley N°21.342 de 2021 del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social que establece
Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral para el retorno gradual y seguro al trabajo en el marco
de la alerta sanitaria decretada con ocasion de la enfermedad de COVID-19 en el pais y otras
materias que indica, establece que “Las normas de la presente ley se aplicardn durante el tiempo en que esté
vigente la alerta sanitaria decretada con ocasion del brote del Nuevo Coronavirns COVID-19”.
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El dectreto N°10 del 2023, del Ministetio De Salud, en su articulo unico, nimero 12 indica
que la alerta Sanitaria se extiende hasta 31 de agosto de 2023, fecha en finaliza dicha alerta.

Las regulaciones de la presente ley quedan sin efecto, sin petjuicio de que aquellas que se
publiquen en un futuro, respecto de indicaciones de aislamiento, definiciéon y medidas en las
personas en alerta COVID-19 o confirmados de infecciéon por SARS-COV-2 u otras

TITULO XII. LEY 21.220 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN
MATERIA DE TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO

Articulo 169°

Trabajo a Distancia y Teletrabajo. Esta Ley modifica el articulo 22 del Cédigo del Trabajo e
incorpora un nuevo Capitulo IX al Titulo II del Libro I del mismo cuerpo legal, regulado en los
articulos 152 quater G a O’

Definicion. El articulo 152 quater G, define el trabajo a distancia como “aquel en que el
trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares
distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. Este trabajo a distancia es
denominado teletrabajo, en aquellos casos que los servicios son prestados mediante la utilizacion
de medios tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben
reportarse mediante estos medios.

Los trabajadores que pacten con sus empleadores la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, al inicio o durante la relacién laboral, tendran iguales derechos y obligaciones en
materia de seguridad y salud en el trabajo que cualquier otro trabajador, salvo aquellas
adecuaciones que deriven estrictamente de la naturaleza y caracteristicas de la prestacion
convenida.

Articulo 170°

Obligaciones del empleador respecto al trabajador acogido a la modalidad de teletrabajo. El
empleador respecto al trabajador acogido a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, debe
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 prestacion de esos servicios.

Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que
el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacién de peligros y
evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria
técnica del Organismo Administrador. En la Matriz de Riesgos realizada, se debera 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 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:
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1.  eliminar los riesgos.
i.  controlar los riesgos en su fuente.
ii.  reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboraciéon de
métodos de trabajo seguros.
iv.  proveer la utilizaciéon de elementos de proteccion personal adecuados mientras
perdure la situacién de riesgo.

Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectte, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la Direccion
del Trabajo.

Si el trabajador pacté que puede libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera
necesario contar con dicha matriz, no obstante, el empleador deberd comunicar al trabajador,
acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de prevencién que deben
observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la ejecucion de tales
labores.

Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonémicas 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, proporcionando al trabajador el instrumento de
autoevaluacion desarrollado por el Organismo Administrador.

Asimismo, debera evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la
prestacion de servicios en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo que pudieran afectar al
trabajador, tales como aislamiento, trabajo repetitivo, falta de relaciones interpersonales
adecuadas con otros trabajadores, indeterminaciéon de objetivos, inobservancia de los tiempos
de conexion o del derecho a desconexién.

La evaluacion antes sefialada y en el plazo maximo de 30 dias contado desde la fecha de
recepcion del instrumento de autoevaluacion, el empleador debera confeccionar la matriz de
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, la cual debera ser informada al organismo
administrador respectivo, en un plazo de 3 dias contado desde su confeccion.

Articulo 171°

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 exposiciéon de éste, su familia o de
terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas,
radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los
articulos 50 y 42, del 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 172°
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Capacitaciéon preventiva. 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
capacitacion acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para
desempenar 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 exposicion 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 ergondémicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos
de trabajos y elementos de protecciéon personal.

Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccion
personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

Articulo 173°

Sera obligacion del empleador realizar una evaluacién anual del cumplimiento del programa
preventivo, en particular, de la eficacia de las acciones programadas, y disponer las medidas de
mejora continua que se requieran.

Articulo 174°

Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

— Aplicar el instrumento de autoevaluaciéon proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de
oportunidad o de veracidad de la informaciéon proporcionada podra ser sancionada.

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

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

— Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccién personal
proporcionados por el empleador, los que deberd utilizarse sélo cuando existan
riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las
medidas ingenieriles o administrativas.

Articulo 175°
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Prescripcién de medidas preventivas y/o cotrectivas. Siel organismo administrador 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 implementacién de las medidas preventivas y/o correctivas necesatrias 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 Direccién 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.

Articulo 176°

Dado que la prestaciéon de servicios bajo la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo
requiere acuerdo de las partes, es dable concluir que, en términos generales, en ausencia de pacto
entre las partes, y sin perjuicio de lo que los tribunales competentes resuelvan en cada caso
concreto, la Ley N°21.220 no resulta aplicable a los docentes y asistentes de la educacién que se
encuentren prestando el servicio educacional de forma remota a partir de disposiciones
normativas emanadas de la autoridad pertinente por la emergencia sanitaria causada por el
COVID-19”. Sin embatgo, nada impide que los docentes y asistentes de la educacién puedan
pactar con sus empleadores, ya sea al inicio de la relacién laboral o durante su vigencia, la
prestacion de servicios bajo las modalidades trabajo a distancia o teletrabajo.

TITULO XIII. DISPOSICIONES GENERALES Y ANEXOS

El presente reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al Secretaria Regional
Ministerial de Salud Publica, a la Direccién Provincial de Educacion y otra a la Direccion del
Trabajo. Ademas, el Reglamento y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de los
trabajadores treinta dfas antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos
sitios visibles de del lugar de trabajo con la misma anticipacién. Debera también entregarse una
copia a los sindicatos y a los Comités Paritarios existentes en la empresa.

De este Reglamento se entregara a cada trabajador un ejemplar impreso, colocandose,
ademas carteles que lo contengan en las dependencias o lugares de trabajo.

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

% Dictamen 1654, Direccién del trabajo, junio de 2021.
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ANEXOS

APENDICE N°1

A. CENTROS DE SALUD

Centros Asistenciales de la Asociaciéon Chilena de Seguridad:

N° | Nombre del Centro | Horario de | Direccion (avenida | Teléfono
Funcionamiento o calle, numero,
comuna)

A | Centro La Serena | 8:002a 17:00 Balmaceda 947, La | 600 600 22 47
Achs Salud Serena

B | Centro Owalle Achs | 08:00 a 20:30 Miguel  Aguirre | 600 600 22 47
Salud 132, Ovalle

C | Centro Vicufia Achs | 9:00 a 20:30 Avenida Sargento | 600 600 22 47
Salud Aldea N°169
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LISTA DE CHEQUEO TRASTORNOS TMERT-EESS (MINSAL)

'PASO I: Movimientos repetitivos

Posibles factores de riesgo a considerar Evaluacion preliminar del riesgo

S [NO | Condicion Observada Mavimiento repetitivo sin actores de riesgo
combinados, por no mas d oras totales en una
jornada laboral normal, y no mas de una hora de

El delodetrabajo ola secuenda de movimientos son
repetidos dos veces por minuto o por mas del 50% de la
duracibnde la tarea trabajo sin pausa de des

Se repiten movimientos casi dénticos de dedos, manos y Condicion no descrita y que pudiera estar entre |a
antebrazo poralgunossegundos

Existe uso intenso de dedos, mano o mufieca
Rojo

Se repiten movimientos de brazo- hombro de manera ) 1 oras totales, en una jornada

Continua o Con Pocas pausas. laboral nor

v~ Sirtodas las respuestas son NO, no existe riesgo por movimiento repetitivo en la tarea elegida para evaluar, Continle evaluando paso 2

v~ Siunaomasde lasrespuestas es S, la actividad puede entrafiar riesgo para la salud del trabajador por movimiento repetitivoy deben ser iden-
tificada marcando la condicibn que se asemeja a [a observada en la tarea
real segn lo indicado en las columnas ala derecha. Luego, sigaal paso 2.

*Horas totales: significa la sumatoria de todos los periodos en que se realiza la tarea repetitiva

PASO II: Postura/Movimiento/Duracion

Posibles factores de riesgo a considerar Evaluacion preliminar del riesgo

S1 | NO | Condicion Observada 3 desviaciones de la posicion neutra o "normal” de dedos, muneca,
X bio por no més de 3 haras totales en una jomada de trabajo normal,

Baste flexdn, extensian y/o lateralzacién
de la mufieca

Desviaciones posturales moderadas a severas por no mas de 2 horas totales
por jornada laboral,

Y, pra arrbas.

Alternanciadels postue de @ mano con
la palma hacia amiba o la palma feoa

X Por no mas 20 minutos consecutivos sin pausas de descanso .o variacion de
abajo, utlzando mare

ERETEEY

Condicion no descrita y que pudiera estar entre la condicionverdey rojo

Movimientos forzados utilizando agarre
condedos mientses la mufieca es roada
G agarmes con abertura amplia de dedos, & T 5 moderada o severas de |z 00 neutra o nomal” de

ulacion de abletos % o, hombro por mas de 3 ales por jornada laboral

Movimientos del brazo haca delante : Sin pausas de descanso por mas de 30 mrutos consecutvos
(flexién) o hacia el lado Gbduccin o
separacién) del cuerpo ) (observacion: desviacines moderadas a severas se considers una desviacin mas

el Rango de movimiento de |3 articulacidon

v Sitodas las respuestas son NO, no existe riesgo postural que pudiera estar asociado a otros factores.

v~ Siuna o mas de las respuestas es S, la actividad puede entraiiar riesgos para la salud del trabajador por carga postural, y deben ser
identificada marcando a la derecha la condicion que se asemeja a la observada en |a tarea real. Luego, continiie evaluando el paso 3.
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'PASO III: Fuerza

Posibles factores de riesgo a considerar Bvaluacion preliminar del riesgo

S1 |NO | Condicién Observada

Uso de fuerza de extremidad superior sin otros factores asociades por me-
Se levantan o sogienen herramiertas, 7 tales durante una jo 1
materiales u objetos que pesan mas del
- (12 ¥g usando dedos (levantamiento
con uso de pinza)
- 2 ¥g usando lamang j

mas alla de los 30 minutos consec

Jefacion.

Se empiian, rotan, ermpujan o traccionan
herramientas o materizles, en donde el
trabajador siente que necesita hacer
fuerza,

Se ysan controles donde s fuerz que
ocupa el trabajador se observa y se perd-
be por el trabajador como importante

on pos turas Nesgo
Uso de la pinza ce dedos donde la fuerza
que ocupa el trabajador se cbservay se { n que = ecuperacion ovanacion de tarea mada
percibe por el tra bajador coma im por-
tance.

v Sitodas las respuestas son NO, no existe riesgo por uso de fuerza asociado a otros factores.

v Siuna o mas de las respuestas es S, la actividad puede entraiiar riesgos para la salud del trabajador por uso de fuerza y deben ser
identificada marcando la situacién que se asemeja a la observada en las columnas a la derecha. Luego, continie evaluando el paso 4.

PASO 1V: Tiempos de recuperacion o descanso |

Posibles factores de riesgo a considerar Evaluacion preliminar del riesgo
st |NO | Condician Observada Por lo menos 30 minutos de tiempo para el almuerzo, y 10 minutos de
descanso tanto en la mafiana y tarde, y
Sin pausas . . ]
No mds de 1 hora de trabajo continuo sin pausa o variacion dela tarea
Pocavariacion de tareas Condician no descrita y que pudiera estar entre la condicion verde y

Falta de periodos de recuperacion Menos de 30 minutos para el almuerzo, o

Mas de 1 hora consecutiva de trabajo continuo sin pausa anacon

de la tarea

v~ Sitodas las respuestas son NO, no existe riesgo debido a falta de tiempos de recuperacion y/o descanso,

v Siuna o mas de las respuestas es S, la actividad puede entraiar riesgos para la salud del trabajador por falta de tiempos de recupe-
racion y/o descansos.

v~ Eltiempo de recuperaciony descanso sera considerado en la identificaciony evaluacion cuando al menos una de las condiciones ob-
servables en los pasos I, 11 y Il resulten en color rojo.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

FACTORES ADICIONALES ORGANIZACIONALES/PSICOSOCIALES

)
=
o
-
=
=]

EXISTE USC) FRECUENTE O CONTINUO DE HERRAMIENTAS ALTA PRECISION DE TRABAJCY MUCHO TRABAID PARA LAS HORAS DE TRABAIO
VIBRANTES BAJ0 CONTROL PARA ORGANIZAR LAS TAREAS

EXISTE COMPRESION LOCALZADA DE ALGUN SEGMENTD
DA CUERPO DESIDO AL LSO DE HERRAMIENTAS OTROS
ARTEFACTOS

POCD APOYD DE COLEGASD SUPERVISURES

ALTA CARGA MENTAL PORALTA CONCENTRACION O ATENCION

EXISTE EXPOSICION AL FRID TEMPERATURAS CERCANAG A

LS 4.0 GRADOS CELSILS REAL A TAREAS AISLADA FISICAMENTE DENTRO DEL PROCESO DE PRODUC-

CION

LOS FQUIPAMIENTOS DE PROTECCION PERSONAL RES-

TRINGENLOS MOVIMIENTOS 0 LAS HARILIDADES DEL LA RITMO [ TRABAID IMPUESTO POR LA MAQUINA U OTRAS PERSONAS

OO0 00ddad
OO0 0000

PERSONA
RITMO DEFINIDO FARA LA PRODUCCION O REMUNERAC ION POR CANTIDAD
SE REALIZAN MOVIMIENTOS BRUSCOS D REPENTINOS FARA PRODUCIDA
LEVANTAR DRIETOS O MANIPULAR HERRAM ENTAS.
SE REALIZAN FUERZAS DE MANERA ESTTICA O MANTENICAS RESULTADOS DE LA IDENTIFICACIONY EVALUACION PRELIMINAR
EN LA MISMA POSICION.
ZONA PASD 1 PASD 2 PASO 3 PASD 4

SE REALIZA AGARRE O MANIPULA ] DN DE HERRAMIENTAS
DE MANERA CONTINUA. COMO TUERAS, PINZAS O SIMILA-
RES

0 BEE B O 88

SE MARTILLEA, UTILIZAN HERRAMIENTAS DE IMPACTOL

SE REALIZAN TRARAICS DE PRECISIDN CON LSO SIMULT-

NED DE FUERZA. Rojo

oo O gD iy O e

0 O

Fuente: Norma Técnica De Identificacion Y Evaluaciéon De Factores De Riesgo De Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados Al Trabajo
(Tme Rt), Ministerio de Salud.
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REGISTRO DE ENTREGA

Registro de entrega

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento interno de orden, higiene
y seguridad de la Corporaciéon Educacional Colegio Trinity, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las
obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en ¢l estan escritas, como
asi también a las disposiciones y procedimientos que en forma postetior se emitan y/o
modifiquen y que formen parte de este reglamento o que expresamente lo indique

Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

(Ley 16.744 y Cddigo del Trabajo)

Nombre completo

R.U.T.

Funcién

Firma del trabajador

Fecha de entrega final

(version revisada)
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

NOTIFICACION A ORGANISMOS PERTINENTES

de de 20

Sefiores

Direccion del Trabajo,
Presente

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de la Corporacién Educacional, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N°153
del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Representante legal

Corporacion Educacional Colegio Trinity
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, de de 20

Sefiores

Seremi de Salud
Presente

De nuestra consideracién:
Presente

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de la Corporaciéon Educacional de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N°153
del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Representante legal

Corporacion Educacional Colegio Trinity
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

de de 20

Sefiores

Departamento provincial de la Seremi de Educacion
Presente

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de la Corporacién Educacional, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N°153
del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Representante legal

Corporacion Educacional Colegio Trinity
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de de 20

Sefiores

Organismo administrador del seguro social
Presente

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de la Corporacion Educacional de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N°153
del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Representante legal

Corporacion Educacional Colegio Trinity
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