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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS), es la herramienta que entrega
la normativa legal vigente para que las empresas puedan establecer formalmente las
obligaciones y prohibiciones que deben plasmar sus trabajadores en las actividades diarias,
permitiendo sancionar disciplinariamente a quienes las incumplen.

Este reglamento se debe efectuar por escrito y contener los apartados que se establecen
expresamente en la normativa legal vigente y todos aquellos aspectos que la empresa estime
adecuado incorporar, siempre y cuando no contradigan la legislacion existente.

En la actualidad, se establecen dos tipos de reglamentos internos, los cuales se detallan a
continuacion:

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad (Art. 67° de la Ley 16.744): debe ser
confeccionado por toda empresa u organizacion, indistintamente el nimero de trabajadores
contratados.

Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad (Art. 153° del Codigo del Trabajo): debe
ser confeccionado por toda empresa u organizacion que ocupen normalmente 10 o mas
trabajadores.

La diferencia entre los dos reglamentos esta en el apartado de Orden, por lo que se puede
resumir de la siguiente manera esta obligatoriedad: “Toda empresa debe poseer un reglamento
interno de Higiene y Seguridad, adicionando el apartado de Orden cuando tenga 10 o mas
trabajadores contratados”

Para la confeccion del reglamento se debera considerar los siguientes pasos:

1.- El contenido sera desarrollado por una persona de la empresa, designada como
responsable de SST, quien debe conocer la legislacion asociada a esta herramienta,
considerando como minimo el Cédigo del Trabajo y el Decreto 40 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social.

2.- El Reglamento sera sometido a la consideracion del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad con 15 dias de anticipacion a la fecha en que empiece a regir. Si en la empresa no
existe Comité, el reglamento se pondra en conocimiento del personal con la misma
anticipacion.

3.- Dentro del plazo indicado, el Comité o los trabajadores, segun proceda, podran formular las
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observaciones que les merezca el reglamento.

4.- Las consideraciones aceptadas seran incorporadas al texto, que se entendera modificado
en la parte pertinente. En caso de desacuerdo entre la empresa y los trabajadores o de
reclamaciones de algunas de las partes sobre el contenido del reglamento o sus
modificaciones, decidira el Servicio Nacional de Salud.

5.- Se Visara una copia del reglamento interno en la Seremi de Salud y a la Direccién del
Trabajo, entregando una copia de este a cada trabajador. Se debe dejar registro por escrito de
esta entrega.

6.- El reglamento tendra una vigencia de un afio, pero se entendera prorrogado
automaticamente, por periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte del
Departamento de Prevencion o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, o a falta de éstos
de la empresa o de los trabajadores.
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TiTULO 1 - REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

PREAMBULO

El Reglamento Interno es un instrumento juridico que constituye el estatuto de la Empresa, que
fija las condiciones generales de Orden por las cuales se rige el trabajo dentro de la empresa
e informa al trabajador sobre las normas de Higiene y Seguridad que le son aplicables. Sus
normas son obligatorias para todos los trabajadores de la Empresa, cualquiera sea el
establecimiento en que presten sus servicios.

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad esta fundado en el orden juridico laboral
vigente, establecido especialmente por el Codigo del Trabajo, en la Ley N° 16.744 y el Decreto
Supremo N°40 que, respectivamente, establecen normas acerca de la relacion laboral,
terminacion de contrato de trabajo, Accidentes del Trabajo, Enfermedades Profesionales y
Prevencion de Riesgos Profesionales.

Art. 153, inciso 1°, del Codigo del Trabajo. “Las empresas, establecimientos, faenas o unidades
econdmicas que ocupen normalmente diez o0 mas trabajadores permanentes, contados todos
los que presten servicios en las distintas fabricas o secciones, aunque estén situadas en
localidades diferentes, estaran obligadas a confeccionar un Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, que contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los
trabajadores, en relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la
respectiva empresa o establecimiento”.

Especialmente, se deberan estipular las normas que se deben observar para garantizar un
ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores.

Art. 67 de la Ley N°16.744. “Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia
los Reglamentos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los Reglamentos deberan consultar la
aplicacién de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal
que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La
aplicacién de tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo Il del Libro | del
Caddigo del Trabajo”.

Art. 14 del Decreto Supremo N° 40. “Toda empresa o entidad estara obligada a establecer y
mantener al dia un Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el trabajo, cuyo
cumplimiento sera obligatorio para los trabajadores. La empresa o entidad debera entregar
gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada trabajador”.



CAPITULO | - NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°

El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso, derechos,
obligaciones, prohibiciones, normas, instrucciones y, en general, las modalidades vy
condiciones de trabajo de todos los trabajadores dependientes de la Fundacién Educacional
Crea - Escuela de Parvulos y Especial “San Pio de Talagante” y de las Empresas
contratistas, cualquiera sea el lugar en donde presten sus servicios.

ARTICULO 2°

El presente reglamento se entregara formalmente en una charla de induccion al personal
contratado, una vez iniciadas sus funciones en el cargo y se dejara un registro.

ARTICULO 3°

El presente Reglamento, sera de conocimiento obligatorio y de estricto cumplimiento. Cada
trabajador tendra la obligacidon de dar cabal, fiel y estricto cumplimiento a las disposiciones
contenidas en este Reglamento. Por tanto, el trabajador no podra aducir desconocimiento de
las presentes disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 4°

La potestad de direccion y disciplina del empleador, contenidas en el presente Reglamento, y
en general el ejercicio de las facultades que la ley le reconoce al empleador, tiene como limite
el respeto a las garantias constitucionales de los trabajadores, en especial cuando pudieran
afectar la intimidad, la vida privada o la honra de éstos. Del mismo modo, cualquier trabajador
o las organizaciones sindicales de la empresa respectiva podran impugnar las disposiciones
del reglamento interno que estimaren ilegales, mediante presentacion efectuada ante la
autoridad de salud o ante la Direccion del Trabajo, segun corresponda.
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CAPITULO Il - TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

ARTICULO 5°
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

e Accidente del Trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 5° Ley 16.744).

e Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por el trabajador en el trayecto directo de
ida o regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este
ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que se dirigia el
trabajador al ocurrir el siniestro. El accidente del trayecto debera ser acreditado ante la
Asociacion Chilena de Seguridad, mediante parte de Carabineros u otros medios
igualmente fehacientes. (Art. 5° Ley 16.744 y Art. 7° inciso 2° Decreto Supremo N° 101).

e Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresién u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga
como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2°
inciso segundo del Codigo del Trabajo). El acoso laboral, ademas de la agresion fisica,
incluye el acoso psicologico, abuso emocional o mental, por cualquier medio, amenace o
no la situacién laboral, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente

e Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y
gue amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo
2° inciso segundo del Codigo del Trabajo). El acoso sexual implica insinuaciones sexuales
no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras conductas verbales, no verbales o
fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos,
caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso
sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

e Conductas incivicas: Son aquellos comportamientos descorteses o groseros que carecen
de una clara intencion de daiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto
mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o
violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas
incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar
que evolucione hacia transgresiones mas graves.
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Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo integrado por tres representantes
patronales y tres representantes laborales, con sus respectivos suplentes, destinados a
preocuparse de los problemas de Seguridad e Higiene en la Empresa, en conformidad con
el Decreto Supremo N° 54 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

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

Entidad Empleadora: Toda empresa, institucidén, servicio o persona que proporcione
trabajo (Art. 25° Ley N° 16.744).

Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales
de una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra a del Cddigo del
Trabajo).

Empresa: Toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados
bajo la direccién de un empleador, para el logro de fines econémicos, sociales, culturales
o benéficos, dotada de una individualidad legal determinada. (Art. 3° del Cddigo del
Trabajo).

Elemento de Proteccion 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. Art. 1° Decreto
Supremo N° 173 Ministerio de Salud.

Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento.

Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin animo
de lucro, el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, de acuerdo con la Ley N° 16.744.

Riesgo Profesional: Riesgos a que esta expuesto el trabajador a causa o con ocasion de
la prestacion de sus servicios y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad
profesional definidos en los Art. 5°y 6° Ley N° 16.744.

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en
la idea de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género. El sexismo
puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género,
los que en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Teletrabajo: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios.

12



e Trabajo a distancia: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente,
desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones de
la empresa.

e Trabajador: Toda persona natural hombre o mujer que preste servicios personales,
intelectuales o materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un contrato de
trabajo (Art. 3° letra b del Cédigo del Trabajo).

e Violencia en el trabajo: Definicién aplicable para aquella violencia ejercida por terceros
ajenos a la relacion laboral, que corresponde a aquellas conductas que afecten a las
trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de
clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo
del Trabajo)
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CAPITULO lll - DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 6°

Las personas interesadas en ingresar, como trabajadores de la Fundacién Educacional Crea
- Escuela de Parvulos y Especial “San Pio de Talagante”, deberan entregar todos los
antecedentes que ésta requiera y juzgue necesarios, segun el caso de que se trate, para la
suscripcion del respectivo Contrato de Trabajo.

Con todo, el postulante debera a acompanar los siguientes documentos:

a) Fotocopia de su Cedula Nacional de Identidad.

b) Curriculo Vitae.

c) Certificados de Matrimonio y Nacimiento de cada hijo, cuando corresponda, para fines de
asignacion familiar y/o de bienestar.

d) Certificado de Antecedentes para fines particulares al dia, emanado del Servicio de
Registro Civil e Identificacidén, en marzo y agosto de cada afio.

e) Certificados de Estudios y/u otros que el cargo requiera.

f) Certificado de Cesacion de Servicios otorgado por el empleador anterior o finiquito, salvo
que se trate de su primer trabajo.

g) Certificado de Afiliacion a las Instituciones u Organismos de Prevision y de Salud a que
pertenezca.

La adulteracién y/o falsificacion de antecedentes, sera causal de rechazo y/o término de

contrato de trabajo, segun corresponda, sin perjuicio de las acciones legales por los delitos

que eventualmente se cometieren.

ARTICULO 7°

Sin perjuicio de las exigencias especificas que el cargo no docente demanda, constituye
requisito esencial para ingresar a la Escuela someterse a una evaluacion Psicologica. En los
casos que corresponda, entrevistas de competencia y examenes preocupacionales de salud,
que esta determine segun la idoneidad o capacidad personal que exija el cargo o labor de que
se trate.

Los exdamenes preocupacionales de salud y la evaluacion psicologica seran efectuados previa
autorizacion escrita del postulante, como, asimismo, la entrega de sus resultados a la Empresa.
Los resultados de los examenes seran tratados con absoluta reserva.

14



CAPITULO IV -DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 8°

Si el postulante cumpliera con aprobar los examenes o entrevistas de seleccion dispuestos por
la Empresa y esta decidiere contratarlo como trabajador, se escriturara y suscribira el
respectivo Contrato de Trabajo dentro de los plazos establecidos por la ley, del cual un
ejemplar quedara en poder del trabajador y, a lo menos, uno en poder del empleador. En este
debera dejarse ademas constancia, bajo la firma del trabajador, de la circunstancia de haber
recibido el ejemplar del contrato que le corresponde y un ejemplar del presente Reglamento.

El Contrato de Trabajo impone no sélo las obligaciones que expresamente establece, sino
también aquellas que emanen de la naturaleza, de acuerdo al Codigo del Trabajo y de este
Reglamento. De conformidad al Art. 7,8 y 9 del Codigo del Trabajo, Art. Primero 7°y 8° Ley N°
18.620, Art. 1° N° 2 Ley N° 19.250 y Art. unico, N° 5 Ley N° 19.759.

ARTICULO 9°

El Contrato de Trabajo contendra, a lo menos, las estipulaciones previstas en el Art. 10 del
Cddigo del Trabajo.

a) Lugary fecha de contrato.

b) Nombre, apellido y domicilio del trabajador e identificacion de la empresa.

c) Fecha de nacimiento del trabajador.

d) Fecha de ingreso del trabajador a la empresa.

e) Cédula de identidad del trabajador y nacionalidad.

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

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

h) Duracién, distribuciéon de la jornada de trabajo y organizacion del tiempo.

i) Beneficios que suministrare la Empresa cuando correspondan.

j) Duracion del contrato.

k) Demas pactos que acordaren la empresa y el/la trabajador/a de mutuo acuerdo.

El trabajador realizara el trabajo pactado en el respectivo contrato individual de trabajo en
cualquiera de los establecimientos que la Empresa mantenga dentro de una misma ciudad o
lugar, pudiendo ser trasladado, previo acuerdo de las partes, en forma transitoria o definitiva,
a otra dependencia ubicada en una ciudad distinta de aquella en la cual preste servicios.
Asimismo, las partes podran pactar al inicio o durante la vigencia de la relacion laboral, en el
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contrato de trabajo o en documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

Lo anterior sera sin perjuicio de las facultades que otorga al empleador el Art. 12 del Cédigo
del Trabajo. De conformidad al Art. Primeroy 10 de la Ley N° 18.620, Art. unico, N° 6 de la Ley
N° 19.759 y Art. 152 Quater M del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 10°

Si los antecedentes personales del trabajador, relativos a, por ejemplo, su estado civil,
domicilio, profesion u otros consignados en el contrato, asi como los relativos a la afiliacion en
Instituciones Previsionales y de Salud, experimentaren modificaciones o cambios, aquel estara
obligado a ponerlos por escrito en conocimiento de la Empresa, a fin de registrarlos en sus
antecedentes personales e incluirlos en su Contrato de Trabajo, cuando corresponda.
Asimismo, también debera informar sobre el aumento o disminucion de sus cargas familiares.
Estas comunicaciones deberan efectuarse al personal respectivo, dentro de los 7 dias habiles
siguientes al hecho que las motive.

En consecuencia, se entenderan vigentes para todos los efectos legales y contractuales los
antecedentes personales proporcionados por el trabajador mientras no se informe ningun
cambio, liberando a la Empresa de toda responsabilidad por la no percepcion, atraso o pérdida
de los beneficios correspondientes.

ARTICULO 11°

El ochenta y cinco por ciento (85%), a lo menos, de los trabajadores que estan con contrato
de trabajo deben ser de nacionalidad chilena. Para computar la proporcién 85 % se seguiran
las reglas que a continuacion se expresan:

a) Se tomara en cuenta el numero total de trabajadores que un empleador ocupe dentro del
territorio nacional y no el de las distintas sucursales separadamente;

b) Se excluira al personal técnico especialista;

c) Se tendra como chileno al extranjero cuyo cényuge o conviviente civil o sus hijos sean
chilenos o que sea viudo o viuda de conyuge chileno, y

d) Se considerara también como chilenos a los extranjeros residentes por mas de cinco afos
en el pais, sin tomarse en cuenta las ausencias accidentales.
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De conformidad a los Art. 19 y 20 del Cédigo del Trabajo, Art. Primero Art. 20 y 21 Ley N°
18.620, Art. 4 Ley N° 20.448 y Art. 41 i) Ley 20830

ARTICULO 12°

Se podran celebrar Contratos de trabajo (alumnos en practica) con menores de dieciocho anos
y mayores de quince soOlo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y
desarrollo, siempre que cuenten con autorizacién expresa del padre o madre; a falta de ellos,
del abuelo o abuela paterno o materno; o a falta de éstos, de los guardadores, personas o
instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos los anteriores, del
inspector del trabajo respectivo. Los contratos de trabajo se deberan registrar en la respectiva
Inspeccion del Trabajo, de acuerdo al Art. 13 del Codigo del Trabajo y Art. unico N° 1 Ley N°
20.189.

ARTICULO 13°

La empresa no podra condicionar la contratacion de trabajadoras, su permanencia o
renovacion de contrato, o la promocion o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia
de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno para verificar si se
encuentra o no en estado de gravidez. De conformidad al Art. 194° del Cdodigo del Trabajo y
Art. Unico N° 1 Ley N° 19.591.

17



CAPITULO V - TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 14°

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

e Mutuo acuerdo de las partes.

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

e Muerte del trabajador.

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

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

e Caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO 15°

El Contrato de Trabajo terminara sin derecho a indemnizacion alguna cuando la empresa le
ponga término invocando una o mas de las causales sefaladas en el Art. 160 del Cédigo del
trabajo.

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

a) Falta de probidad del trabajador en el desempeio de sus funciones;

b) Conductas de acoso sexual;

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

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

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

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo;
asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo
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una actividad, cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacién grave en la realizacion
de actividades académicas, clases u otras propias de cada labor.

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

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

b) La negativa para 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, o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, aparatos electronicos,
herramientas y utiles de trabajo u otros productos.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

ARTICULO 16°

La empresa podra poner término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades
de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacion o
modernizacidn de estos, bajas en la matricula, cambios en las condiciones del mercado o de
la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores. De conformidad
al Art. 161 del Codigo del Trabajo, Art. 3° Ley N° 19.010 y Art. Unico, N° 24 letras a) y b) Ley
N° 19.759.

ARTICULO 17°

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

ARTICULO 18°
De acuerdo al Art. 174 del Cdédigo del Trabajo en el caso de los trabajadores sujetos a fuero
laboral, la empresa no podra poner término al contrato sino con autorizacion previa del Juez

competente, quien podra concederla en los casos de las causales sefaladas en los numeros
4y 5 del Art. 159 y en las causales del Art. 160 del Codigo del Trabajo.
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CAPITULO VI -DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

PARRAFO 1 - NORMAS GENERALES

ARTICULO 19°

Jornada de Trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios al empleador en conformidad al contrato de acuerdo a los limites que establece el
Art. 21 del Codigo del Trabajo. Constituira también Jornada de Trabajo el tiempo en que el
trabajador, durante o dentro de esta y por causas que no le sean imputables, permanezca
inactivo a disposicién de la Empresa.

El tiempo que el trabajador ocupe en cambiar de vestuario u otros no inherentes a las funciones
para las que fue contratada, no se computaran para efectos de determinar la jornada efectiva
de trabajo, salvo indicacién expresa contraria en el contrato individual de trabajo o en el
presente Reglamento Interno.

ARTICULO 20°

La duracion y distribucion de la Jornada de Trabajo sera la establecida en los respectivos
contratos individuales, no pudiendo excederse de los limites establecidos por la Ley ni
alterarse, sino en los casos previstos por esta.

Del mismo modo sera segun la jornada diaria de trabajo que se suspendera para efectos de
colacion en conformidad a lo pactado en los respectivos instrumentos individuales o colectivos
de trabajo y en subsidio. De conformidad al Art. 22 del Codigo del Trabajo, Art. 1° N° 7 Ley N°
19.250 y Art. Unico, N° 7 letra a) Ley N° 19.759.

ARTICULO 21°

Los trabajadores deberan consignar, en el respectivo sistema de control de asistencia, la hora
exacta de inicio de la jornada y la de término de sus labores.

No obstante, lo sefialado en el inciso anterior, existira un lapso maximo de 15 minutos, antes
del inicio y después del término de la Jornada Ordinaria, para marcar la tarjeta o firmar el libro
de asistencia, de acuerdo al Art. 33 del Codigo del Trabajo.

El margen de la holgura a que se refiere el inciso anterior constituye solo una regla de
organizacion interna orientada a facilitar al trabajador los registros correspondientes,
reduciéndose las dificultades derivadas del gran nimero de dependientes que ingresan o se
retiran a una misma hora vy, por tanto, no se considerara tiempo trabajado.

El registro de asistencia debera efectuarse al ingreso segun contrato y en la salida, a menos
que en el respectivo Contrato de Trabajo o en el presente Reglamento Interno conste que el
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tiempo de cambio de vestuario u otros personales formen parte de la Jornada de Trabajo,
atendida la naturaleza de las labores encomendadas.

Solo podran permanecer en los lugares de trabajo o en el respectivo recinto o establecimiento,
una vez terminada la Jornada Ordinaria, o llegar a dichos lugares con anterioridad al inicio de
la misma, quienes sean expresamente autorizados para ello por su jefe directo o habilitado
para tal efecto, ya sea ante una necesidad temporal de efectuar trabajo extraordinario mediante
firma del respectivo pacto o bien por un permiso compensado previamente acordado.

Mensualmente, la Jefatura respectiva o habilitada para tal efecto verificara en forma directa el
correcto cumplimiento de las normas sobre control horario debiendo, ante cualquier anomalia,
adoptar las medidas que correspondan, atendidas las circunstancias.

ARTICULO 22°

Constituye una obligaciéon del trabajador la llegada oportuna al lugar de trabajo, en
cumplimiento del horario estipulado en el respectivo contrato individual de trabajo o en este
Reglamento, segun el caso, sea que tenga o no la obligacion de registrar su asistencia.

Para efectos de la puntualidad, no se considerara el atraso justificado de hasta 5 minutos
respecto de la hora de ingreso al trabajo. Sin embargo, si la suma de todos estos lapsos de 5
0 menos minutos, fuere superior a 1 hora en el mes, el exceso no dara derecho a remuneraciéon
y se deducira proporcionalmente en la respectiva liquidaciéon de remuneraciones.

Cualquier atraso que exceda de 5 minutos diarios dara lugar a las deducciones
correspondientes y se consignara en el registro de puntualidad.

Asimismo, los retrasos constituyen un incumplimiento de las obligaciones que se derivan del
Contrato de Trabajo, los cuales podran ser sancionados, segun su gravedad y reiteracion, de
conformidad con las normas del presente Reglamento o de acuerdo del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 23°

Todo trabajador debera avisar a su Jefatura directa o habilitada para tal efecto que llegara
atrasado, sin perjuicio de que a su llegada lo justifique personalmente. En caso de no hacerlo
sera amonestado de acuerdo a lo sefialado en este Reglamento.

Ningun trabajador podra ausentarse de su puesto durante las horas de trabajo, sin previa
autorizacion expresa del respectivo jefe, quien dejara constancia de ello bajo su firma. El
documento respectivo se ingresara a la carpeta de permisos con o sin goce de sueldo.
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PARRAFO 2 - DE LA JORNADA ORDINARIA

ARTICULO 24°

La Jornada Ordinaria tendra una duracién maxima de cuarenta y cuatro horas semanales, la
que sera distribuida de lunes a viernes, exceptuados dias festivos.

ARTICULO 25°

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:

e Cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito.
e Cuando deban impedirse accidentes.
En estos casos, las horas trabajadas en exceso se pagaran como extraordinarias de acuerdo

al Art. 29 del Cddigo del Trabajo, pudiendo ser compensadas con dias libres, de mutuo
acuerdo.

PARRAFO 3 - DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA

ARTICULO 26°

La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas, a lo menos, el tiempo
de media hora para la colacién. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para
computar la duracién de la jornada diaria (Personal Docente). De conformidad al Art. 34 del
Caddigo del Trabajo. Salvo en los casos del personal no docente o asistentes de la educacion,
a quienes se les considera el tiempo de colacion en su jornada laboral, de acuerdo a la
normativa vigente.

ARTICULO 27°

Cada trabajador podra optar por permanecer en el lugar de trabajo durante su periodo de
colacién, pero la empresa no podra requerir de su parte, en este lapso, la prestacion de
servicios de ninguna naturaleza. Art 34 bis del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 28°

Los dias sabado y domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso. Se
declara Dia Nacional del Trabajo el 1° de mayo de cada ano. Este dia sera feriado, de
conformidad al Art. 35 del Codigo del Trabajo

ARTICULO 29°

Los trabajadores de la Empresa se regiran, en general, por los horarios de los contratos
individuales de trabajo, para todos los efectos a que haya lugar.
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PARRAFO 4 - DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 30°

Se entiende por Jornada Extraordinaria la que excede del maximo legal o de la pactada
contractualmente, si fuese menor. Las horas extraordinarias solo podran pactarse para atender
necesidades o situaciones temporales de la Empresa. Dichos pactos deberan constar por
escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por
acuerdo de las partes segun se establece en el Art. 30 del Codigo el Trabajo.

ARTICULO 31°
Ningun trabajador de la Empresa podra trabajar horas extraordinarias si estas no han sido

previamente pactadas por escrito con la Jefatura en quien se delegue esta responsabilidad, de
acuerdo al Art. 32 del Cédigo el Trabajo y Art. unico, N° 11 Ley N° 19.759.

ARTICULO 32°

Las horas extraordinarias devengadas hasta el dia 20 de cada mes, y asi sucesivamente, se
pagaran con el recargo legal o el convencional vigente que corresponda y su ajuste y pago se
haran juntamente con la remuneracion mensual del trabajador. El derecho a cobrar horas
extraordinarias prescribe en el plazo de seis meses contado desde la fecha en que debieron
ser pagadas.

No se considerara trabajo extraordinario el tiempo laborado para reponer permisos concedidos,
siempre que la compensacion de estos haya sido solicitada por escrito por el trabajador y
autorizada de igual forma por la Jefatura directa o habilitada para tal efecto de acuerdo al Art.
32 del Cédigo el Trabajo y Art. unico, N° 11 Ley N° 19.759.

PARRAFO 5 - TRABAJADORES EXCEPTUADOS DE LA LIMITACION DE JORNADA

ARTICULO 33°

No estaran obligados a limitacién 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 administracién; y todos aquellos que trabajen sin
fiscalizacion superior inmediata, y los que no ejercen sus funciones en los establecimientos o
dependencias de la Empresa, como los expertos en prevencion de riesgos, promotores y otros.
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 Empresa,
mediante la utilizacidon de medios informaticos o de telecomunicaciones. Con todo, estos
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trabajadores estan obligados a informar sobre sus inasistencias a la Jefatura respectiva. De
conformidad al Art. 22 del Cédigo del Trabajo, Art. 1° N° 7 Ley N° 19.250 y Art. unico, N° 7 letra
a) Ley N° 19.7509.

ARTICULO 34°

De la circunstancia de encontrarse un trabajador exceptuado de limitacion de jornada, debera
dejarse constancia en su Contrato de Trabajo (Art. 22 del Cddigo de Trabajo).

ARTICULO 35°

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
Empresa, no teniendo derecho a impetrar o percibir pago alguno por concepto de horas
extraordinarias.

PARRAFO 6 - DE LA JORNADA PARCIAL

ARTICULO 36°

Los trabajadores que fueren contratados por la Empresa 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 Codigo del Trabajo y Art. unico, N° 13 Ley N° 19.759.
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CAPITULO VII - DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 37°

Se entiende por remuneracién la contraprestacion en dinero y las adicionales en especie
avaluadas en dinero que deben percibir los trabajadores la Empresa por causa del Contrato
de Trabajo de acuerdo a los Art. 7,10 y 41 del Cddigo del Trabajo y Art. unico, N° 6 Ley N°
19.759.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion y de colacion, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, las indemnizaciones establecidas en el articulo
163 y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacién contractual ni, en general, las
devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

La remuneracion que percibiran los trabajadores de la Empresa sera aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo contrato individual de trabajo o la que eventualmente
pudiere pactarse en otra convencion autorizada por la Ley.

ARTICULO 38°

Las remuneraciones se pagaran en moneda de curso legal, por mes vencido, a mas tardar el
ultimo dia habil de cada mes, conforme lo dispuesto en el Art. 54 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 39°

Las remuneraciones se pagaran en dia de trabajo, entre lunes y viernes, en el lugar en que el
trabajador preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminacion de la jornada. Las
partes podran acordar otros dias, otras formas de pago u horas de pago o lo dispuesto en el
contrato de trabajo.

Para mayor seguridad y facilidad de pago, la Empresa podra depositar la remuneracion del
trabajador que asi lo solicite, en la cuenta bancaria, previamente singularizada en su Contrato
de Trabajo o en otro documento. En todo caso, el trabajador debera constatar el monto recibido
en la liquidacion de Sueldo. De conformidad al Art. 56 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 40°

En caso de dudas o reclamos respecto de la forma como se realizé la liquidacién y de los
montos recibidos, el trabajador podra solicitar su aclaracion a mas tardar el dia siguiente del
pago, directamente o a través de sus Jefaturas.

El anticipo de remuneraciones se dara de forma excepcional y su monto sera variable
dependiendo de lo solicitado expresamente por el trabajador, el que en ningun caso podra
exceder del 40% de su respectivo sueldo base, quedando sujeto a la decision del Empleador.
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ARTICULO 41°

La Empresa debera deducir 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.

Asimismo, podra deducir de las remuneraciones, las sumas o porcentajes que el empleador y
el trabajador acuerden por escrito, destinados a otros pagos de cualquier naturaleza. El total
de estas deducciones no podra exceder del maximo establecido en el Art. 58 del Cédigo del
Trabajo.

La Empresa no podra deducir, retener o compensar suma alguna que rebaje el monto de las
remuneraciones por luz, entrega de agua, uso de implementos propios de la labor educativa u
otras prestaciones en especie, o por concepto de multas que no estén autorizadas en el
reglamento interno de la empresa.

ARTICULO 42°

La Empresa debera cumplir 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 o productividad.

ARTICULO 43°

Las trabajadoras/es que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente,
podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

' Aquella/aquel trabajadora/or o las personas legalmente habilitadas que consideren que
se ha cometido una infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar
por escrito mediante carta, sehalando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o
afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa y cual es su dependencia
jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién
denunciada.
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CAPITULO VIII - DEL FERIADO ANUAL

ARTICULO 44°

El feriado debera tomarse en los periodos establecidos para ello, siendo entre los meses de
enero y febrero, toda vez que el afo escolar lo permita y por Calendario Escolar, el inicio de
clases sea posterior al ultimo dia del mes de febrero, de igual forma para vacaciones de
invierno. Queda a disposicion del empleador solicitar con anticipacion la asistencia para
capacitaciones, trabajo administrativo u otro distinto a la labor de Docente de aula o Asistente
de la Educacion en aula, las dos primeras semanas de enero. De conformidad al Art. 70 del
Cddigo del Trabajo y Art. 1° N° 25 y N° 27 Ley N° 19.250.

CAPITULO IX - DE LAS LICENCIAS, DE LA MATERNIDAD Y PERMISOS EN
GENERAL

PARRAFO 1 - DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 45°

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

ARTICULO 46°
Se distinguen las siguientes clases de licencias:

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

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

b. Matrimonio o acuerdo de unioén civil, de conformidad con lo previsto en la ley N° 20.830,
todo trabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al
feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.
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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 anticipacion y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado de matrimonio o
de acuerdo de unién civil del Servicio de Registro Civil e Identificacién.

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 47°

Tendran derecho a gozar del beneficio de sala cuna las madres que laboren en Empresas que
ocupen veinte 0 mas trabajadoras. Lo anterior con el fin de que ellas puedan dar alimento a
sus hijos menores de dos afos y dejarlos mientras estén en el trabajo.

En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor de dos anos a la sala cuna de
la Empresa 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. De conformidad con el
Art. 203 del Codigo del trabajo, Ley N° 19.408 y Ley N° 19.591.

ARTICULO 48°

Las trabajadoras que tengan a sus hijos menores de dos afos en la sala cuna de la Empresa
0 en las que esta contrate para prestar dicho servicio, tendran derecho a disponer, para los
efectos de dar alimentos a sus hijos, de a lo menos, una hora al dia, la que se considerara
como efectivamente trabajada para efectos de las remuneraciones. Este derecho podra
ejercerse de algunas de las siguientes formas a acordar con el empleador:

e En cualquier momento dentro de la Jornada de Trabajo.
e Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

e 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 considerara como

trabajado. En conformidad al Art. 206 del Cédigo del Trabajo, Art. 2° Ley N° 21.155 y Art. Unico

Ley N° 20.166.
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PARRAFO 3 - DE LOS PERMISOS
ARTICULO 49°

Permiso Postnatal Parental:

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

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

La Empresa estara obligada a reincorporar a la trabajadora, salvo que, por la naturaleza de
sus labores y las condiciones en que aquella las desempefa, estas ultimas solo puedan
desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes del permiso prenatal. La
negativa de la Empresa a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada a
la trabajadora dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de esta, mediante carta
certificada, con copia a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto.

La trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias
habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La
Inspeccidn del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que estas
son desempefadas justifican o no la negativa del empleador.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor
por sentencia judicial, le correspondera a este el permiso y subsidio establecidos en los incisos
primero y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el numero de
semanas que esta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo
final del permiso y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a
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sus remuneraciones. Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto del Art.
197 bis del Codigo del Trabajo y Art. 1 N° 3 Ley N° 20.545.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su
empleador mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la
fecha en que hara uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo. Copia
de dicha comunicacién debera ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la
trabajadora.

Permiso Postnatal Paternal:

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

ARTICULO 50°

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

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

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucion judicial, solo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos
que el padre o la madre. En conformidad al Art. 199 bis del Cddigo Sanitario y la Ley 21.063.
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ARTICULO 51°
Permiso por fallecimiento de un hijo, del codnyuge o conviviente civil

Respecto a los permisos por fallecimiento, en el caso de muerte de un hijo el trabajador tendra
derecho a diez dias corridos de permiso pagado, asi como en el de muerte del cdnyuge o
conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se
aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion. En el
caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se
extendera por cuatro dias habiles. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia
del respectivo fallecimiento y tratandose de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo
desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.
De conformidad al Art. 66 del Cédigo del Trabajo, Art. 1 N° 1 Ley N° 20.137, Art. 41 IV) Ley N°
20.830 y Art. 1 N° 22 Ley N° 19.250.

ARTICULO 52°
Permiso para la realizacion de examenes médicos preventivos

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 ano durante la vigencia de la
relacion laboral, para someterse a los examenes de mamografia y préstata, respectivamente,
pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de
Papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de
los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacion de una funcion 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 realizacion de los examenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada. En conformidad al Art. 66 bis del Cédigo del Trabajo y Art. Unico Ley N°
20.769.
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ARTICULO 53°
Permiso para miembros de Cuerpo de Bomberos

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

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

ARTICULO 54°
Permiso para trabajadores con hijos con trastornos del espectro autista (TEA)

Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a
emergencias respecto a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales
cursen su ensefianza parvularia, basica o media. El tiempo que estos trabajadores destinen a
la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos
legales, no se calificara esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal
de abandono de trabajo o como fundamento de una investigacién sumaria o de un sumario
administrativo, en su caso. El trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del
territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela
legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista, de acuerdo al Art. 25, Ley N° 21.545,
del Ministerio de Salud.
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CAPITULO X - DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE TRABAJADORES
CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 55°

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en realizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes a las actividades que se desarrollan en la empresa y en
la prevencién de conductas de acoso.

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

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

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 participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas. En conformidad con los Art. 7y 8 Ley N° 20.422, Art. 3 Ley 21.015
y Art. 2 D.S N° 64.

ARTICULO 56°

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

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

34



CAPITULO XI - DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS Y RECLAMOS

PARRAFO 1 -DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS Y RECLAMOS GENERALES
ARTICULO 57°

La Empresa, contribuyendo con el espiritu de colaboracién 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; en conformidad a lo dispuesto en
el Art. 154 N° 6 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 58°

Las sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempeiio 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. 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.

ARTICULO 59°

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 conocer,
resolver y/o responder la presentacion del trabajador, lo que debera ejecutar en un plazo no
superior a treinta dias, contado desde aquel en que recibié 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.
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PARRAFO 2 - PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DEL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL
INTERIOR DE LA EMPRESA

ARTICULO 60°

La Empresa dara cumplimiento al 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 o productividad.

Todo trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las
remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a la Jefatura
directa o a la gerencia o a la unidad de personal respectiva. De conformidad al Art. 62 bis del
Caodigo del trabajo y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.348.

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

e El reclamo escrito debera sefalar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupa y
su dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad,
las razones que lo fundamenta y finalmente firma de quien presenta el reclamo y fecha de
presentacion.

e Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuesta del mismo, el jefe
respectivo, el gerente del area y la unidad de personal respectiva.

e Larespuesta debera estar fundamentada, ser escrita y sera entregada al trabajador a través
de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados desde la
presentacion del reclamo.

e Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

e En caso de que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada por la Empresa,
podra recurrir a su arbitrio a instancias administrativas o judiciales que corresponda. De
conformidad a los Art. 485 al 495 del Cédigo del Trabajo.
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PARRAFO 3 - DE LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL
ARTICULO 61°

Se entendera por acoso sexual el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. De conformidad al Art. 2
del Codigo del Trabajo, Art. 1y 2 Ley N° 18.620, Art. 1°N° 1 a) Ley N° 20.005 y Art. 1 N° 1 Ley
N° 20.607.

Las conductas de acoso sexual pueden presentarse tanto entre superior y subordinado (y
viceversa), como entre pares. Su manifestacion puede producirse por diversas vias, entre ellas
el correo electronico, cartas, mensajes, llamados telefénicos, regalos, tarjetas, y otras
manifestaciones que impliquen una conducta sexual no deseada por la persona afectada que
atente contra su dignidad.

Asimismo, constituye acoso sexual el uso de términos de naturaleza o connotacién sexual
(escritos o verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos, acercamientos corporales, roces u
otras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la
persona afectada. El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente
sefaladas también es constitutivo de acoso sexual.

En la Empresa seran consideradas, entre otras, como conductas constitutivas de acoso
sexual las siguientes:

e Contacto fisico no deseado, tales como: roces en el cuerpo de otro trabajador/a, palmadas
en el cuerpo, etc.

e Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual molestas,
proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera
del lugar de trabajo, después que haya quedado en claro que dicha insistencia es molesta,
flirteos ofensivos, etc.

e Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicién de fotos sexualmente
sugestivas o pornograficas, exhibicién de objetos o materiales escritos de caracter sexual,
correos electronicos o cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.

ARTICULO 62°

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde una
amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador hasta el descuento de un 25% de la
remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en los Art. 63 y siguientes
de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general de sanciones. Lo
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anterior, es sin perjuicio que la Empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar
lo dispuesto en el Art. 160 Numero 1 Letra b) del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el
contrato por conductas de acoso sexual.

ARTICULO 63°

En conformidad a lo dispuesto en el Art. 154 N° 12 del Codigo del Trabajo y Art. 1° N° 3 Ley
N° 20.005, este Reglamento contiene el procedimiento para tratar los casos de acoso sexual.

ARTICULO 63° bis A:

Todo trabajador/a de la Empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la Ley o este Reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la
administracion superior y/o a la Directora del Establecimiento o la Inspeccion del Trabajo
competente. Art. 211-A del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 63° bis B:

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el Art. anterior debera ser investigada
por la Empresa en un plazo maximo de 30 dias corridos. Para lo anterior, la Directora del
Establecimiento designara a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer
estas materias, quien, si asi lo considera, podra consultar la asesoria de especialistas en
aspectos especificos de la denuncia. Art. 211-C del Codigo del Trabajo.

La Empresa derivara el caso a la Inspeccidon del Trabajo respectiva, cuando determine que
existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, la jerarquia
del acusado, o cuando considere que no cuenta con personal calificado para desarrollar la
investigacion. Lo anterior debera efectuarse en un plazo no superior a 5 dias de haberse
recibido el reclamo.

ARTICULO 63° bis C:

La denuncia dirigida a la Directora del Establecimiento debera ser escrita, indicando el
denunciante su nombre, apellidos y R.U.T., el cargo que ocupa en la Empresa; unidad donde
se desempeia; una relacion detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible
indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del
denunciante de acuerdo al Art. 211-A del Cédigo del trabajo y Art. 1° N° 7 Ley N° 20.005.

ARTICULO 63° bis D:

Recibida la denuncia, la Empresa tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la
recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera
notificar a las partes, en forma personal y reservada, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes
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involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos. Art. 211-B del
Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 63° bis E:

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que haya recopilado, solicitara a la
Directora del Establecimiento, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la
separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo
de jornada, la re-destinacion de una de los partes, permiso temporal con goce de
remuneraciones u otra medida que estime del caso, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Art. 211-B del Cdodigo
del Trabajo.

ARTICULO 63° bis F:

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

ARTICULO 63° bis G:

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion, a través
de los medios sefalados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia
de hechos constitutivos de acoso sexual.

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

ARTICULO 63° bis H:

El informe con las conclusiones a que llego el investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, debera estar concluido y entregado a la Empresa a mas tardar dentro de 20 dias
contados desde el inicio de la investigacion y notificada, en forma personal, a las partes dos
dias después de entregado el informe.

Los involucrados podran hacer observaciones y acompanar nuevos antecedentes en el plazo
de 3 dias siguientes al conocimiento del informe, mediante nota dirigida a la instancia
investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Art. 211-
C del Cddigo del Trabajo. Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso
sexual y su fecha de emision no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la misma.
Este informe sera remitido a la Inspecciéon del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de
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confeccionado.

ARTICULO 63° bis I:

Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo seran apreciadas por la Directora
del Establecimiento, quien realizara los ajustes pertinentes al informe, el que sera notificado a
las partes a mas tardar al quinto dia de recibidas las observaciones del 6rgano fiscalizador.
Las medidas y sanciones propuestas seran de resoluciéon inmediata o en la fecha que el mismo
informe senale, la cual no podra exceder de 15 dias.

ARTICULO 63° bis J:

El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de apelacion general
cuando la sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion
del Trabajo.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Empresa procedera a tomar las
medidas de resguardo, tales como las descritas en el Art. 63°, u otras que estime pertinente y
las sanciones estipuladas en este Reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de
medidas de resguardo y sanciones.

ARTICULO 63° bis K:

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas senaladas en el articulo
anterior es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacién
que contiene este Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 63° bis L:

Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion del Trabajo o las
observaciones de ésta a aquélla practicada en forma interna seran puestas en conocimiento
del empleador, el denunciante y el denunciado. Art. 211-D del Cdédigo del Trabajo.

ARTICULO 63° bis M:

En conformidad al mérito del informe, el empleador debera, dentro de los siguientes quince
dias, contados desde la recepcién del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan. Art. 211-E del Cddigo del Trabajo.
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PARRAFO 4 — DE LA VULNERACION DE DERECHOS FUNDAMENTALES EN CONTEXTO
LABORAL

ARTICULO 64°

Los derechos fundamentales son aquellos derechos inherentes a la persona, reconocidos de
forma legal y protegidos procesalmente. Corresponden a todos los seres humanos dotados de
estatus de personas o ciudadanos con capacidad de obrar. El titular de estos derechos, cuando
son vulnerados dentro de la empresa, tiene la facultad de exigir su respeto y observancia,
pudiendo acudir al 6rgano administrativo competente, sin perjuicio de recurrir a los Tribunales
de Justicia, a quienes les corresponde en ultima instancia proporcionar el amparo de estos
derechos. Se incorporan dentro de la vulneracién de derechos fundamentales en contexto
laboral el acoso sexual, acoso laboral, discriminacion laboral y menoscabo por teletrabajo.

El procedimiento de los articulos anteriores respecto al acoso sexual también se aplicara para
los casos de denuncia de acoso laboral, discriminacion laboral y menoscabo por
teletrabajo o tele distancia

Se entendera como acoso laboral, toda conducta que constituya agresion 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 humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o
sus oportunidades en el empleo, de acuerdo al Art. 2 del Cédigo del Trabajo y Art. 1 N° 1 Ley
N° 20.607.

En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

e Deben existir conductas que impliquen una agresion moral o fisica hacia él o los
trabajadores afectados o que sean contrarias a la dignidad de la persona, asi como las
molestias o burlas insistentes en su contra, ademas de la incitacion a hacer algo, siempre
que todas dichas conductas se ejerzan en forma reiterada, cualquiera sea el medio por el
cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos.

e Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillacién al o los trabajadores
afectados, debiendo entenderse por tales, segun ya se precisara, cualquier acto que cause
mengua o descredito en su honra o fama o que implique tratar mal de palabra u obra o que
los hiera en su amor propio o en su dignidad, o bien, que amenacen o perjudiquen la
situacion laboral o las oportunidades de empleo de dichos afectados.

e Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mas trabajadores (sujeto
activo), debiendo, a su vez, dirigirse tales acciones en contra de uno o mas trabajadores
(sujetos pasivos).
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Los actos de discriminacion laboral (de conformidad al Art 2 inciso 4 del Codigo del Trabajo,
Art. 11 Ley N° 21.155 y Art. 1 N° 1 Ley N° 20.940), son las distinciones, exclusiones o
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna,
amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religién, opinién politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacion socioecondémica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia
personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

El teletrabajo es aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnologicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios. El trabajo a distancia es aquel en que el trabajador presta sus
servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los
establecimientos o instalaciones de la empresa. Se entendera como menoscabo por
teletrabajo o tele distancia todo hecho o circunstancia que determine una disminucion del
nivel socio-econémico del trabajador en la empresa, tales como mayores gastos, una mayor
relacién de subordinacion o dependencia, condiciones ambientales adversas, disminuciéon de
ingreso, etc.

ARTICULO 65°

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde una
amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador hasta el descuento de un 25% de la
remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en los Art. 72 al 75 de
este Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de sanciones. Lo anterior, es sin
perjuicio que la Empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en
el Art. 160 Numero 1 Letra f) del Cddigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por
conductas de acoso laboral.
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CAPITULO XIlI - LAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

ARTICULO 66°

La Fundacién Educacional Crea - Escuela de Parvulos y Especial “San Pio de Talagante”
con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de sus trabajadores, se obliga
a:

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

2. Adoptar las medidas necesarias para la proteccion eficaz de la vida y de la salud de los
trabajadores, manteniendo las condiciones adecuadas de Higiene y Seguridad en los lugares
de trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes vy
enfermedades profesionales de acuerdo a la Ley N° 16.744 y al Decreto Supremo N° 594,
ademas del cumplimiento de las instrucciones de los organismos competentes.

3. Dar al trabajador ocupacion efectiva y en las labores convenidas, salvo en situaciones de
caso fortuito o fuerza mayor.

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

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

6. Respetar el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
desempeien un mismo trabajo. No obstante, la Empresa podra establecer diferencias en las
remuneraciones fundadas en criterios objetivos, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad de los trabajadores.

7. Realizar controles periodicos y en forma universal o general de las distintas herramientas
de trabajo que proporciona la Empresa a sus trabajadores, a través de medios idéneos, no
afectando la intimidad, vida privada o la honra de estos.

8. Oir 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, la Empresa seguira el procedimiento
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estipulado en el Capitulo X De las Sugerencias, Consultas y Reclamos de este Reglamento y
en las Leyes N° 20.005 y N° 20.348, respectivamente.

9. No discriminar por motivos raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinién
politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondmica, idioma, creencias,
participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion,
apariencia personal, enfermedad o normas u origen social, tanto en la contratacién de sus
trabajadores como en la apreciacion de su desempenfio y en el trato de estos.

10. 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.

11. Velar por que las trabajadoras embarazadas no efectuen trabajos considerados por la
autoridad competente como perjudiciales para su salud o la de su futuro hijo.

12. No perjudicar a un trabajador en cualquier forma, debido a sus labores sindicales o
gremiales licitas.

13. No inmiscuirse en las actividades sindicales de los trabajadores.

14. Mantener reserva de toda la informacién y datos privados del trabajador a que tenga acceso
con ocasion de la relacion laboral.

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

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

17. Desarrollar acciones preventivas para mantenerse como una Empresa libre del consumo
abusivo, uso y comercializacién de alcohol, tabaco, medicamentos psicotrépicos y uso de otras
drogas ilicitas.

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

19. Cumplir la legislacién vigente y otros compromisos asumidos por la Institucion, en materias
de calidad, seguridad, relacién laboral, salud ocupacional y medio ambiente, en todos sus
procesos.

20. Los mecanismos de control que implemente la empresa, tales como camaras de vigilancia,
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seran en términos que respete los derechos fundamentales de los trabajadores, entre los
cuales se cuentan, la intimidad y la honra, asi como la integridad fisica y psiquica de los
mismos. Estos mecanismos deben ser conocidos por todos los trabajadores, no tendran un
caracter clandestino. No deben estar dirigidos directamente al trabajador, sino que, en un plano
panoramico, ademas la empresa debe considerar que estos mecanismos de control no sean
ubicados en lugares tales como, comedores, salas de descanso, bafos, vestidores, entre otros.

21. En caso de que la empresa implemente un sistema de revisién y control de las cédulas de
identidad de los trabajadores, se requerira el consentimiento por escrito del trabajador
informando los motivos de la revision y control.

PARRAFO 1 - DEL EJERCICIO DEL DERECHO LEY DE LA SILLA

ARTICULO 67°

La empresa mantendra el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
dependientes o trabajadores. La disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos
industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desemperfien
lo permitan. De conformidad al Art. 193 del Cédigo del Trabajo y Art. 2° N° 3 Ley N° 19.250.

Cada infraccion a las disposiciones del presente articulo sera penada con multa de una a dos
unidades tributarias mensuales. Sera aplicable en este caso lo dispuesto en el Art. 40 del
Cddigo del Trabajo.
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CAPITULO XIlII - LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 68°

Son obligaciones de los trabajadores de la Empresa, ademas de las que emanan de las leyes
y sus reglamentos, de sus respectivos contratos y del presente Reglamento, las siguientes:

1. Cumplir el Contrato de Trabajo de buena fe, por lo que el trabajador se obliga no solo a lo
que expresamente esta estipulado, sino que también a todo lo que por Ley o por la costumbre
le pertenezca y, en especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad laboral
convenida, debiendo respetar todos los procedimientos establecidos en la Empresa,
particularmente los contenidos en sus Reglamentos, Contratos y Manuales de Convivencia
Escolar.

2. Comenzary terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos.

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

4. Respetar a la Empresa y a sus representantes, en su persona y dignidad.

5. Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competencia
y cuidado al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Empresa.

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

7. Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas en el ejercicio de sus respectivos
cargos, por los niveles superiores de la Empresa.

8. Acatar, con la mayor diligencia y buena voluntad, las érdenes de sus jefes en relacidon con
las labores que le correspondan y cumplir con los deberes del cargo atendiendo con especial
correccion y cortesia a los apoderados y publico en general que requieran los servicios de la
Empresa.

9. Informar al jefe directo, o a quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o
anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones.

10. Cumplir estrictamente las 6rdenes o disposiciones de prevencion y seguridad impartidas
por la Empresa, y dar inmediata cuenta de cualquier lesién o accidente del trabajo a la Jefatura
respectiva.

11. Dar aviso oportuno a su superior directo de las ausencias a su trabajo, las cuales deberan
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ser justificadas por algun medio fehaciente, a la brevedad posible.

12. Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en cuanto
a registrar su ingreso mediante el libro de asistencia, o la tarjeta magnética o de reloj control,
segun el caso, sin anticiparse —al ingresar a sus labores— o excederse —al término de la
jornada— de los margenes de tolerancia de quince minutos antes y después de la respectiva
jornada laboral.

13. Asistir y cumplir con el proceso de Induccion o Socializacion con la Empresa, que se
imparte a todos sus trabajadores.

14. Asistir y/o aprobar los cursos de capacitacién dispuestos por la Empresa procurando
obtener de dichos cursos el maximo de provecho, debiendo remitir al finalizar cada uno de
ellos el certificado correspondiente.

15. Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores,
companeros e integrantes de equipo de trabajo.

16. Velar en todo momento por los intereses de la Empresa, evitando pérdidas, mermas,
atencion deficiente, deterioros o gastos innecesarios.

17. Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucién, de los bienes
materiales o recursos que la Empresa ponga a su disposicion para la ejecucién de las
actividades normales de todos sus trabajadores. En especial, en lo relativo al uso de teléfono,
maquinas fotocopiadoras, medicamentos, instrumentos, vestuario, elementos de proteccion
personal, herramientas de trabajo como correo electronico, internet, capacitacion a distancia,
etc.

18. Utilizar y cuidar adecuadamente la ropa de trabajo y demas implementos que la Empresa
otorga a aquellos trabajadores que a causa de sus labores deban usar vestuario o elementos
protectores especiales. Igual obligacion existira para el personal en cuanto al uso de uniformes
que se les entregan para el desempefio de sus labores, para lo cual deberan regirse por las
instrucciones que imparta la Empresa.

19. Comunicar por escrito, dentro de los 7 dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales, para ser anotado en el registro respectivo o en el Contrato de Trabajo, cuando
corresponda.

20. Mantener al dia las licencias, autorizaciones o titulos que exijan las autoridades
competentes para desempefarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho de que
la Empresa sea sancionada por el descuido del trabajador en tal sentido.

21. Firmar anexos de contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de feriados,
etc., cuando corresponda, y conservar todo documento que la Empresa les entregue para
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conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales e instrucciones.

22. Solicitar a su jefe directo, en la forma prescrita, la autorizacion de salida de cualquier
elemento de propiedad de la Empresa que por razones de trabajo sea necesario desplazar
fuera de sus establecimientos.

23. Aceptar someterse a los examenes de control de estupefacientes, alcohol y droga que
aleatoriamente la Empresa determine, como asimismo a los examenes preventivos que se
estimen necesarios para la deteccidén temprana de enfermedades y someterse a controles
periodicos en el caso de patologias ya declaradas, cuando las labores que ejecuten lo
ameriten.

24. Respetar la prohibicién de no fumar en todas las dependencias o instalaciones.

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

26. Los trabajadores deberan reembolsar, ya sea parcial o totalmente, toda perdida de un bien
de la Empresa 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
qgue se tramitara conforme a lo establecido en el Capitulo VIII de este reglamento.

27. Utilizar correctamente y mantener en buen estado los bienes de propiedad de la Empresa.
Asimismo, se deberan preocupar que los bienes que se encuentran bajo su cuidado estén
debidamente inventariados o deban darse de baja, cuando corresponda. El trabajador debera
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informar a su Jefatura o quien corresponda el deterioro que sufran por el transcurso del tiempo
o por desperfectos, siendo responsabilidad del trabajador su restitucion cuando no ha tomado
las medidas de resguardo o no ha informado oportunamente su pérdida.

28. Los trabajadores deberan utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo
electronico 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 informacién respaldada en los medios y
frecuencia anual, en archivos por niveles o cursos a cargo, siendo respaldados en una carpeta
en el computador entregado a cada Docente, Educadora o Profesora, por la Empresa. La
carpeta que contenga la informacién del afio, debera registrarse con “el afio y el curso o nivel”

29. Desempenarse con competencia y responsabilidad, respetando los principios y valores
éticos de la empresa, los cuales tendran el caracter de normas contractuales para todos los
efectos legales.

30. En general, mantener una conducta correcta y honorable.

PARRAFO 1 - DEL PERFIL DE LOS TRABAJADORES, SUS DERECHOS Y DEBERES.

DEL SOSTENEDOR
Son derechos del sostenedor:

1. Establecer y ejercer un Proyecto Educativo, con la participacion de la comunidad
educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice la ley.

2. Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

3. Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la
legislacion vigente.

Son deberes del sostenedor:

1. Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento
educacional.

2. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el ano escolar.

3. Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus parvulos.
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Rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero del establecimiento
a la Superintendencia, informacion que sera publica.

Entregar a los padres y apoderados la informacioén que determine la ley.

Someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en
conformidad a la ley.

DEL DOCENTE DIRECTIVO

El equipo de docente directivo del establecimiento educacional tiene el derecho de conducir la
realizacion del Proyecto Educativo del establecimiento que dirigen y a determinar el nimero
de cursos y los cupos de nifos y nifas por curso acorde a la capacidad de las salas y lo
estipulado en la normativa vigente que regula a las escuelas de lenguaje y de parvulos.

Son deberes del equipo docente directivo del establecimiento educacional:

1.

Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y
propender a elevar la calidad de estos.

Desarrollarse profesionalmente.

Definir las distintas atribuciones de los miembros de la comunidad escolar en los
procesos de toma de decisiones, evaluacion y participacion relacionados con la
convivencia escolar.

Determinar la estructura y organizacion técnico-pedagogica de la escuela y proponer al
sostenedor, en conformidad a las normas del presente reglamento.

Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de
sus metas educativas.

Promover y generar mecanismos de participacion e informacién para integrar a todos
los actores de la comunidad escolar.

Organizar y liderar a todos para que se desarrolle un trabajo colaborativo, escuchar,
validar, respetar y acoger a toda la comunidad educativa.

Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conduce.

Realizar supervision pedagogica en el aula.
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DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION

Los profesionales de la educacion tienen los siguientes derechos:

1.

2.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicologicos por parte de los demas
integrantes de la comunidad educativa.

Proponer las iniciativas que estimen utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

Disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

Participar de las instancias colegiadas, y proponer las iniciativas que estimen utiles
para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

Los profesionales de la educacion tienen los siguientes deberes:

1.

2.

Ejercer sus funciones en forma idonea y responsable.
Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

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

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempeian como los
derechos de los parvulos.

Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los parvulos y demas
miembros de la comunidad educativa.

DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Se entiende por Personal Asistentes de la Educacion, todo aquel que se desemperie en labores
que no correspondan a Docencia, entre ellos Asistentes de Parvulos, Fonoaudidlogas,
Auxiliares de Servicios Menores y Porteria y Secretaria.
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Los asistentes de la educacion tienen los siguientes derechos:

1.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, y que se respete su integridad
fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.

Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad escolar.
Participar de las instancias colegiadas de ésta.

Proponer las iniciativas que estimen utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

Los asistentes de la educacion tienen los siguientes deberes:

1.

2.

Ejercer su funcién en forma idénea y responsable.

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los
derechos de los parvulos.

Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los parvulos y demas
miembros de la comunidad educativa.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periodicamente.

Los profesionales asistentes de la educacion tienen ademas los siguientes deberes:

1.

2.

Orientar, respetar, motivar y/o potenciar a sus parvulos cuando corresponda.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse peridodicamente.
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CAPITULO XIV - LAS PROHIBICIONES QUE AFECTAN A LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 69°
Queda absolutamente prohibido a los trabajadores:

1. Faltar injustificadamente al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin el permiso
correspondiente.

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas ilicitas o estupefacientes,
introducirlas en los lugares de trabajo, consumirlas en estos o darlas a consumir a terceros,
como asimismo fumar en lugares no permitidos.

3. Mantener una conducta dentro o fuera de la Empresa, en aquellos casos que el trabajador
actue en representacion de la Empresa, refiida con la moral y las buenas costumbres,
especialmente cuando ello adquiere notoriedad entre el personal y el publico usuario de la
empresa.

4. Portar armas de cualquier clase en horas y lugares de trabajo. Solo se exceptuan de esta
prohibicidn, las personas autorizadas por la Empresa y por las autoridades competentes.

5. Iniciar o participar en rifias y golpes al interior de los recintos de la Empresa.

6. Usar prendas o accesorios no contemplados entre los elementos de trabajo o los uniformes
institucionales, o cuyo uso se encuentre prohibido por expresa instruccion de la Jefatura
respectiva.

7. Causar intencionalmente o actuando con negligencia, pérdidas o dafios en las instalaciones,
bienes y equipos de la Empresa.

8. Sustraer y retirar bienes de la Empresa sin la autorizacion formal correspondiente.

9. Registrar, en los controles correspondientes, horas de ingreso o de salida de las labores de
otros trabajadores de la Empresa, o adulterar o falsear las propias.

10. Quedarse, sin autorizacion, en los recintos de la Empresa después de terminada la
respectiva Jornada de Trabajo estipulada en el contrato.

11. Realizar, en horas de trabajo, actividades distintas a las que les imponga el contrato,
aunque sean sindicales, religiosas, doctrinales, deportivas o de cualquier otro orden, sin
perjuicio de las excepciones legales.
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12. Atender, durante las horas de trabajo, a personas sin vinculacion con la Empresa, utilizar
materiales de trabajo para asuntos personales debiendo, en definitiva, dedicar todo el tiempo
a las actividades laborales que les corresponden.

13. Efectuar trabajos o negociaciones de caracter particular dentro de la Empresa aun cuando
tales servicios o actividades los presten o ejecuten fuera de su Jornada de Trabajo, salvo previa
autorizacion de jefatura.

14. Comprar o vender, por cuenta de la Empresa, cualquier clase de bienes sin la autorizacion
correspondiente.

15. Utilizar las instalaciones, bienes materiales o tiempo laboral convenido para la Empresa,
en trabajos ajenos a esta. Asi, por ejemplo, no se podra utilizar el sistema de correo electronico
existente en la Empresa ni internet para comprar o vender bienes de interés personal, enviar
cadenas o informacion que vaya contra la integridad de las personas o las buenas costumbres,
etc.

16. Contraer obligaciones o compromisos que puedan, de una u otra forma, dafar o
contraponerse con los intereses de la Empresa, o involucrarse en hechos que puedan
perjudicar su prestigio, integridad o buen nombre institucional.

17. Divulgar o proporcionar a personas ajenas a la Empresa cualquier informaciéon que pueda
estimarse reservada o confidencial, en especial, la que pudiere servir para planificar, efectuar
0 encubrir acciones riesgosas o ilicitas, considerandose falta grave su cometido (ejemplo:
facilitar sin autorizacion nombres de trabajadores, sus direcciones, numeros telefénicos,
niveles de renta, etc.).

18. Constituir, en beneficio personal, derechos de propiedad intelectual cuando la constitucion
de tales derechos sea el resultado o se posibilite con ocasion del cumplimiento de sus deberes
para con la Empresa, o impliquen la utilizacion de medios o elementos o informacion
proveniente de esta.

Esta prohibicidn rige, sin ser excluyente, especialmente en el caso de la creacion de programas
computacionales, la formulacién de procedimientos, de mantencion de equipos y sistemas, de
técnicas de curacion y, en general, de creaciones intelectuales logradas en la prestacién de
servicios para la Empresa.

19. Incorporar a los equipos computacionales dispositivos adicionales o conexiones que
puedan afectar la red de la Empresa, sin contar con la autorizacion explicita de la Empresa o
en quien esta delegue.
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20. Ejercer, en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo, de acuerdo a lo establecido en la Ley y en este Reglamento, lo
que constituira para todos los efectos una conducta de acoso sexual.
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CAPITULO XV -DE LA REGULACION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON EL TABACO
ARTICULO 70°

Se prohibe a los trabajadores fumar en todas las dependencias de la empresa. Asimismo,
tratandose de trabajadores que por la naturaleza de sus servicios se desempefian fuera del
recinto de la empresa o realizan actividades en terreno, la prohibicién de fumar se extiende por
toda la jornada laboral. De conformidad con los Art. 10 y 11 Ley N° 20.660 Modifica Ley N°
19.419, En Materia de Ambientes Libres de Humo de Tabaco.

Finalmente, en aquellas actividades anexas a la prestacion de servicios, en las cuales el
trabajador deba representar o participar por encargo del empleador, se observara la siguiente
conducta:

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) En medios de transporte de uso publico o colectivo.

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

c) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias
de: establecimientos de educacion parvulario, basica y media.

d) Ascensores.
e) Recintos donde se expendan combustibles.

f) Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

g) Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

h) Aeropuertos, terminales de buses, trenes y terrapuertos.

i) Teatros y cines.

j) Centros de atencién o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

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

[) Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de
internacion siquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no
puedan acceder a ellos.

m) Dependencias de 6rganos del Estado.
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CAPITULO XVI -DE LAS SANCIONES Y DEL PROCEDIMIENTO DE
RECLAMACION

ARTICULO 71°

La contravencién a las normas contenidas en este Reglamento Interno otorga a la Empresa el
derecho a aplicar al infractor medidas disciplinarias que podran consistir en amonestaciones
verbales o por escrito y multas, dependiendo de la gravedad de la falta, las que se registraran
en la hoja de vida del trabajador.

e Amonestacion Verbal: que consiste en una reprension privada que el empleador hace
personalmente al trabajador.

e Amonestacion Escrita: que consiste en una anotacion en la carpeta de antecedentes
personales u hoja de vida del trabajador, del hecho negativo que la motiva, con copia a la
Inspeccion del Trabajo respectiva

e Multa: que consiste en el pago de una suma de dinero que el empleador podra descontar
de la remuneracion del trabajador.

Las multas no excederan de la cuarta parte de la remuneracion diaria del trabajador, y se
destinaran a incrementar los fondos para bienestar que la Empresa tiene en beneficio de los
trabajadores. Lo anterior, obviamente, es sin perjuicio de la facultad de la Empresa de terminar
el Contrato de Trabajo del infractor si la gravedad de la falta asi lo amerite de conformidad a lo
dispuesto en el Art. 160 del Cddigo del Trabajo. De conformidad al Art. 157 del Cddigo del
Trabajo, Art. 3 N° 2 Ley N° 21.015 y Art. unico, N° 22 de la Ley N° 19.759.

ARTICULO 72°

Sera obligacién del trabajador que detecte una falta y/o presunta irregularidad, poner de
inmediato los hechos que la configuren en conocimiento de su superior directo o de la Jefatura
inmediatamente superior al infractor, con el fin de que se inicie una investigacion y se adopten
las medidas que se estimen pertinentes. En todo caso, debera tratarse de hechos objetivos y
facilmente comprobables.

La Jefatura correspondiente notificara por escrito al afectado, quien, dentro de tres dias habiles
de notificado, por escrito, debera remitir un informe con su version de los hechos y efectuar los
descargos y alegaciones que estime procedentes.

Sin perjuicio de lo anterior, dicha Jefatura se preocupara de reunir todos los antecedentes que
las circunstancias aconsejen y que sean conducentes para una mejor resolucion, como,
asimismo, adoptara todas y cada una de las providencias que sean necesarias para subsanar
la irregularidad.
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ARTICULO 73°

Recibido el informe a que se refiere el Art. anterior o transcurrido el término para hacerlo, el
superior del afectado, teniendo presente y considerando los antecedentes reunidos en torno al
caso, procedera, segun corresponda, a exonerar de toda responsabilidad al presunto inculpado
0 a amonestarlo verbalmente o por escrito; o remitira los antecedentes, conjuntamente con un
informe suyo, previa autorizacion de la Sostenedora, a la Directora del Establecimiento para
que esta determine las acciones a seguir. Esto ultimo solo procedera tratandose de
actuaciones u omisiones en las que tuvo participacion el afectado y que, por ser de una
gravedad tal para la Empresa, hagan aconsejable y/o ameriten la adopcién de otro tipo de
medidas, especificamente la aplicacion de multas o, por ultimo, la terminacion del respectivo
Contrato de Trabajo.

La resolucién de amonestacion debera ser aplicada por el superior que conozca del asunto
dentro de los siete dias habiles siguientes a aquel en que recibid o debié haber recibido el
escrito de descargo.

Esta resolucidon se notificara al trabajador, entregandole personalmente copia integra de la
misma o remitiéndosela por correo certificado al domicilio sefialado en su contrato de trabajo
vigente segun el sistema de registro de personal si se negare a acusar recibo de la notificacion.

La facultad de decidir entre la aplicacion de una sancion de las contempladas, en este
Reglamento y la terminacion del Contrato de Trabajo, cuando esto ultimo sea, a juicio de la
empresa, legalmente procedente, es una decisién que corresponde unica y discrecionalmente
a la administracion de la Empresa.

ARTICULO 74°

El trabajador al cual se aplique una sancidén sea por su superior directo, podra apelar de lo
resuelto ante el jefe del superior que aplicé la sancion, segun corresponda, dentro del plazo de
3 dias habiles, contado desde la notificacion de la respectiva resoluciéon. Si esta se hubiere
efectuado por carta certificada, la notificaciéon se entendera efectuada al tercer dia habil de
haberse depositado la carta en la oficina de correos.

Quien deba conocer y resolver la apelacién ordenara se le alleguen, en el menor plazo posible,
todos los antecedentes reunidos en torno al caso y que dieron origen a la apelacion. Una vez
reunida la documentacion, el jefe del superior directo del sancionado o a quien se designe, en
su caso, resolvera la apelacion deducida dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Esta resolucion sera inapelable y se notificara personalmente o por carta certificada al
apelante, con la sola excepcion de las resoluciones que impongan multas, de cuya aplicacion
el infractor podra reclamar ante la respectiva Inspeccion del Trabajo

58



CAPIiTULO XVII - NORMAS DE SEGURIDAD EN GENERAL

ARTICULO 75°

La Empresa esta facultada para implementar en sus instalaciones un sistema de vigilancia que
contemple un mecanismo de control audiovisual, dirigido a resguardar los accesos y lugares
considerados de riesgo para los trabajadores, clientes (apoderados y alumnado), y publico en
general, asi como para los bienes institucionales, en las siguientes condiciones:

e EIl control audiovisual no se dirigira directamente al trabajador, sino en lo posible, se
orientara en un plano panoramico.

e Debera ser conocido por los trabajadores de la Empresa.

e Su emplazamiento no abarcara lugares, aun cuando ellos se ubiquen dentro de las
dependencias de la Empresa, dedicados al esparcimiento de los trabajadores, tales como
comedores y salas de descanso, asi como tampoco aquellos en que no se realiza actividad
laboral, como los bafos, casilleros y salas de vestuarios.
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CAPITULO XVIII - DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES

ARTICULO 76°

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

ARTICULO 77°

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

ARTICULO 78°

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 sancion aplicada por el tribunal
competente en cuya virtud deba hacer abandono del cargo, por renuncia al sindicato o por
término de la empresa. De conformidad al Art. 224, 235 y 243 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 79°

La empresa 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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CAPITULO XIX - LA DISCRIMINACION

ARTICULO 80°

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

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

ARTICULO 81°

Para los efectos de esta ley, 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 Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad,
la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, la
sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad. De conformidad al Art. 2° Ley N° 20.6009.

ARTICULO 82°

Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacién. Los actos de
discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion,
religion, opinidn politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconomica,
idioma, creencias, participacién en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de
género, filiacién, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan
por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.
De conformidad al Art 2 inciso 4 del Codigo del Trabajo, Art. 11 Ley N°21.155y Art. 1 N° 1 Ley
N° 20.940.
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ARTICULO 83°

Todo/a trabajador/a que se sienta discriminado/a al interior de la empresa por alguna
circunstancia sefialada en los articulos 81 y 82 de este Reglamento, ya sea por su jefatura
directa, por cualquier trabajador de la empresa, o por trabajadores de empresas contratistas
podra reclamar ante su empleador, sin perjuicio de las acciones judiciales de no discriminacion
arbitraria, ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha
accién u omision que importe discriminacion arbitraria. De conformidad al Art. 3° Ley N° 20.940.
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CAPITULO XX: PREVENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO
LABORAL, SEXUAL O DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 84°

La empresa con el objeto de cuidar a las y los trabajadores y dar cumplimiento a la Ley
N°21.643 la cual considera la prevencién, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o
de violencia en el trabajo ha establecido dos documentos para la regulacion de esta materia,
ellos son, el PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO
y el PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL
TRABAJO, ambos documentos se encuentran en los Anexos 3 y 4 respectivamente del presente
reglamento.

ARTICULO 85°

La empresa aplicara el protocolo de prevencion y procedimiento de investigacion a todas las
personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o directores y alumnos en practica y
cuando corresponda a las visitas, usuarios o clientes, proveedores que acudan a las
dependencias o centro de trabajo.

ARTICULO 86°

Frente a las actualizaciones de los documentos, protocolo y procedimiento, sera comunicados
por los canales establecidos por la empresa a todos los trabajadores.

ARTICULO 87°

La difusion de estos documentos se realizara por medio de acciones de difusion, a las y los
trabajadores sobre el contenido y cumplimiento tanto del protocolo de prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo como del procedimiento de investigacion y sancion del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo. Las acciones de difusion seran las siguientes:

- Capacitaciones presenciales y/o on line dirigidas al personal propio como terceros
- Entrega de documentos impresos, tales como, folletos, dipticos, tripticos.

- Paneles informativos

- Videos

- Mail

- Entre otros

Capa vez que se realice una accion de difusion quedara registrada como evidencia objetiva de
la actividad.
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ARTICULO 88°

También se entregara capacitacion a las y los trabajadores, en relacién a los peligros
identificados y riesgos evaluados en la matriz de identificaciéon de peligros y evaluacion de
riesgos (MIPER) junto a las medidas de prevencion y proteccion que se consideran frente al
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo. Y cada vez que exista actualizacion de la MIPER
frente a este tema se informara por los canales de difusion de la organizacion.

ARTICULO 89°

Todo trabajador nuevo que se contrate se le pondra en conocimiento de ambos documentos,
protocolo de prevencién y procedimiento de investigacion y sancion al momento de la
suscripcién del contrato de trabajo.

ARTICULO 90°

Las capacitaciones que se realizan en relacion a este tema, consideraran el proceso de
denuncia, investigacion y sancién vigente en la empresa, poniendo énfasis en que la
informacion que se entregara para reportar un caso evite las denuncias inconsistentes
(incoherentes o incompletas).

ARTICULO 91°

En caso de presentarse un reporte por parte de las y los trabajadores sobre acoso laboral,
sexual o de violencia en el trabajo la empresa dara cumplimiento a las directrices indicadas en
el procedimiento de investigacion y sancion el cual se ajusta a los principios de
confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de género. Asimismo, las
investigaciones deberan ajustarse a las directrices establecidas por el Reglamento dictado por
el Ministerio del Trabajo y Prevision Social para el efecto.”

ARTICULO 92°

Frente al acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, las y los trabajadores se deberan tratar
a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia, denunciar las conductas
de acoso y violencia al personal designado para ello y en caso de ser necesario, cooperar en
la investigacidon de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacion.

ARTICULO 93°

El trabajador que reporte un caso de acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo con la
intencion de perjudicar a un compariero de trabajo presentando hechos falsos o maliciosos
sera sancionado de acuerdo al articulo 71° del presente reglamento.
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ARTICULO 94°

La empresa a través de los canales establecidos informara semestralmente la recepcion de
denuncias sobre incumplimientos relativos al protocolo de prevenciéon y al procedimiento de
investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o la violencia en el trabajo.

ARTICULO 95°

Cuando exista incumplimiento por parte de las y los trabajadores de estos documentos las
sanciones iran en regla de acuerdo a lo indicado en el articulo 71° de este reglamento.
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TITULO 2: REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad se dicta en cumplimiento a lo dispuesto
por:

Art. 67° de la Ley N° 16.744, Sobre Seguro Obligatorio Contra Riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales "Las empresas o entidades estaran obligadas a
mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los
trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos Reglamentos les impongan. Los
Reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los
elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y
Seguridad en el Trabajo. La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en el Titulo Il
del Libro | del Cédigo del Trabajo”.

Art. 14° del Decreto Supremo N° 40 Reglamento sobre Prevencion de Riesgos Profesionales
“Toda empresa o entidad estara obligada a establecer y mantener al dia un reglamento interno
de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los trabajadores.
La empresa o entidad debera entregar gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada
trabajador”.

Este Titulo de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:

a) Fomentar, divulgary aplicar la prevencion de riesgos en seguridad e higiene en la empresa.
b) Contar con una direccion lider, eficiente y responsable en temas de prevencion de riesgos.
c) Disponer y trabajar con equipos y herramientas en forma segura para los trabajadores.

d) Utilizar elementos de proteccion, que cumplan con las normativas de certificacion de calidad
de los organismos competentes.

e) Evitar que los Trabajadores cometan acciones subestandares en el desempefio de su labor.
f) Evitar que los trabajadores desempefien sus labores en condiciones sub- estandares.

g) Indicar a los Trabajadores las obligaciones que deben cumplir en materias de prevencion
de riesgos durante la ejecucion de su trabajo.

h) Indicar a los Trabajadores las prohibiciones que deben cumplir en materias de prevencién
de riesgos durante la ejecucidon de su trabajo.

i) Indicar las sanciones que deben aplicarse para el caso de contravencion de las
disposiciones sobre seguridad e higiene en el trabajo.
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CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 96°

La empresa 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
Experto en Prevencion de Riesgos o de su Comité Paritario.

ARTICULO 97°

La empresa tomara todas las medidas necesarias y mantendra en los lugares de trabajo las
condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de
los trabajadores (dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas), informando
de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad,
como también los implementos, equipos y herramientas necesarios para prevenir accidentes
y enfermedades profesionales.

La empresa debe 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 los materiales que se requieran.
Asimismo, debera evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la
prestacion de servicios en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Para ello el trabajador se le proporcionara un instrumento de autoevaluacion de riesgos para
aplicarlo y reportarlo a sus empleadores.

La empresa debera informar por escrito al trabajador, de acuerdo con los procedimientos
contenidos acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y los
medios de trabajo correctos. De conformidad con Art. 152 Quater M, 184 del Cddigo del
Trabajo, Art. 3° N° 3 a) Ley N° 20.308 y Art. 3 D.S N° 594.
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PARRAFO 1 - RIESGO GRAVE E INMINENTE

ARTICULO 98°

Ante un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, la empresa informara
inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado riesgo,
asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo. En caso de que el riesgo no se
pueda eliminar o atenuar, la empresa adoptara medidas para la suspension inmediata de las
tareas afectadas y la evacuacion de los trabajadores.

El trabajador podra interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de trabajo
cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e
inminente para su vida o salud. El trabajador que interrumpa sus labores debera informar a la
empresa dentro del mas breve plazo, e informar de la suspension a la Inspeccion del Trabajo.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por
una emergencia, catastrofe o desastre, la empresa suspendera las labores de forma inmediata
y procedera a la evacuacion de los trabajadores. La reanudacion de las labores soélo podra
efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los
servicios. De conformidad al Art. 184 bis del Cédigo del Trabajo y Art. Unico Ley N° 21.012.

PARRAFO 2 - CONTROL DE SALUD

ARTICULO 99°

Todo trabajador, antes de ingresar a la empresa, podra ser sometido a un examen médico pre
ocupacional, o podra exigirle la empresa al postulante presentar un certificado médico de
aptitud. Especialmente tratandose de industrias o trabajos peligrosos o insalubres con
condiciones ambientales desfavorables. De conformidad al Art. 184,185 y 186 del Cdodigo del
Trabajo.

ARTICULO 100°

Todo trabajador al ingresar a la empresa debera llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando
los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades
desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y accidentes que ha sufrido y las
secuelas ocasionadas.

ARTICULO 101°

El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el
trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las
medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion
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cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros. Igualmente debe comunicar cuando en su
casa existan personas que padezcan enfermedades infectocontagiosas.

ARTICULO 102°

Cuando a juicio de la empresa, del Comité Paritario o del Organismo Administrador del Seguro
se presuman riesgos de enfermedades profesionales, y lo estimen necesario o conveniente,
podran enviar a examen meédico a cualquier trabajador con el propdsito de mantener un
adecuado control acerca de su estado de salud. Los trabajadores tendran la obligacion de
someterse a todos los examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo
Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen. De conformidad al Art. 184 del
Caodigo del Trabajo, Art. 71 Ley N° 16.744 y Art. 72 Letra a) y g) del D.S. N°101.
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CAPITULO Il - DE LAS OBLIGACIONES

PARRAFO 1 - DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 103°

La empresa tiene la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de
los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de la empresa.

Deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que deban
utilizar en su trabajo, sobre la identificacidon de los mismos (férmula, sindbnimos, 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 prevenciéon que deben adoptar para evitar tales
riesgos. De Conformidad al Art. 21° D.S N° 40.

Ver Anexo N° 2 De la Obligacién de Informar.

ARTICULO 104°
La empresa debe mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a

niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo. De Conformidad
al Art. 22° D.S N° 40.

ARTICULO 105°

La empresa dara cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 88° de este
Reglamento 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. Si no existen los Comités o los Departamentos, la empresa proporcionara
la informacién correspondiente en la forma que estime mas conveniente y adecuada. De
Conformidad al Art. 23° D.S N° 40.

ARTICULO 106°

Sera obligacion permanente de la Empresa adoptar las medidas de Prevencion de Riesgos
que sean necesarias para proteger efectivamente la vida y salud de los trabajadores de ella.

ARTICULO 107°

Teniendo en cuenta que la Prevencion de Riesgos Profesionales es de caracter obligatorio, los
trabajadores deberan cumplir todas las Normas de Seguridad que se identifiquen en el
presente Reglamento.
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PARRAFO 2 - DE COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
ARTICULO 108°

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 109°

Seran consideradas practicas antisindicales de la empresa, obstaculizar la formacion o
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad o a sus integrantes de
conformidad al Art. 289 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 110°

En toda empresa, sucursal o agencia en que trabajan mas de 25 personas se constituira un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de la empresa y
representantes de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomiende la Ley N° 16.744, seran obligatorias para la empresa y los
trabajadores. De acuerdo al Art. 1° D.S 54 y Art. 66 Ley N° 16.744.

ARTICULO 111°

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede 0 no
que se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Asimismo, este funcionario
debera resolver sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién
o eleccion de los miembros del Comité Paritario. De conformidad al Art. 1°y 12° D.S 54.

ARTICULO 112°

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos por representantes de la
empresa y de los trabajadores; dicho Comité, estara conformado por 3 titulares representantes
de la empresa y 3 titulares representantes de los trabajadores. Ademas, deben considerarse
tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes. De conformidad al Art. 3° D.S
54.

ARTICULO 113°

En las empresas obligadas a constituir Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 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 solo 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
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designacion debera ser comunicada por escrito a la administracion de la empresa el dia laboral
siguiente a éste. De conformidad al Art. 243 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 114°

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la Empresa 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,

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

Para este efecto, se entendera por instrumentos de proteccion, no soélo el elemento de
proteccion personal, sino todo dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o
enfermedades en el ambiente de trabajo.

La anterior funcién la cumplira el Comité Paritario de preferencia por los siguientes medios:

e Visitas periddicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar analisis de los
procedimientos de trabajo y utilizacion de los medios de proteccion impartiendo
instrucciones en el momento mismo;

e Utilizando los recursos, asesorias o colaboraciones que se pueda obtener de los
organismos administradores;

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

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

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

e El o los Comités deberan practicar una completa y acuciosa revision del Establecimiento
Educativo, equipos e instalaciones diversas; del almacenamiento, manejo y movimiento de
los materiales, desechos; de los procedimientos y maneras de efectuar el trabajo sea
individual o colectivo y transito del personal; de las medidas, dispositivos, elementos de
proteccion personal y practicas implantadas para controlar riesgos, a la salud fisica o mental
y, en general, de todo el aspecto material o personal de la actividad de produccion y de
servicios, con el objeto de buscar e identificar condiciones o acciones que pueden constituir
riesgos de posibles accidentes o enfermedades profesionales;
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3

Complementacion de la informacién obtenida en el punto a) con un andlisis de los
antecedentes que se dispongan, escritos o verbales, de todos los accidentes ocurridos con
anterioridad durante un periodo tan largo como sea posible, con el objeto de relacionarlos
entre si;

Jerarquizacion de los problemas encontrados de acuerdo con su importancia o magnitud.
Determinar la necesidad de asesoria técnica para aspectos o situaciones muy especiales
de riesgos o0 que requieren estudios o verificaciones instrumentales o de laboratorio
(enfermedades profesionales) y obtener esta asesoria del organismo administrador.

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

Controlar el desarrollo del programa y evaluar resultados.

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

produzcan en la empresa.

Para estos efectos sera obligacion de las empresas a quienes la ley no exige tener
Departamento de Riesgos Profesionales 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  diasu
horas;

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

Tiempo trabajado por el personal mensualmente, ya sea total para la empresa o por
secciones o rubro de produccién, segun convenga,;

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.

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

5. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencion de los riesgos profesionales.

6. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador
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respectivo.

7. Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion
profesional de los trabajadores en organismos publicos o privados autorizados para cumplir
esta finalidad o en la misma empresa, bajo el control y direccion de esos organismos.

ARTICULO 115°

Si la empresa, por el numero de trabajadores que ocupa, no esta obligada a contar con un
Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales (mas de 100 trabajadores), debera
solicitar asesoria técnica para el funcionamiento de su o de sus Comités, de los organismos
especializados del Servicio de Salud, del Organismo Administrador del Seguro o de otras
organizaciones privadas o personas naturales a quienes el Servicio de Salud haya facultado
para desempenarse como experto en prevencion de riesgos. De conformidad al Art. 23° D.S
54.

ARTICULO 116°

Para todo lo que no esta incorporado en el presente reglamento, en relacion a la constitucion
y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, tanto la empresa y
trabajadores, se atendran a lo dispuesto en forma integra en el Decreto Supremo N° 54 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social “Aprueba Reglamento para la Constitucion y
Funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad”.

PARRAFO 3 - DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 117°

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.S N° 173 Minsal 1982.

ARTICULO 118°

La Empresa debera proporcionar a sus trabajadores, libres de todo costo y cualquiera sea la
funcion que éstos desemperien en la empresa, los elementos de proteccion personal que
cumplan con los requisitos, caracteristicas y tipos que exige el riesgo a cubrir y la capacitacion
tedrica y practica necesaria para su correcto empleo debiendo, ademas, mantenerlos en
perfecto estado de funcionamiento. Por su parte el trabajador debera usarlos en forma
permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. De conformidad al Art. 82 del Cédigo
Sanitario, Art. 68 de la Ley N° 16.744 y Art. 53 D.S N° 594.
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ARTICULO 119°

Los elementos de proteccion personal que entregue la empresa para ser usados en los lugares
de trabajo sean éstos de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir con las normas y
exigencias de calidad que rijan a tales articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo
establecido en el D.S N° 18 Minsal, sobre Certificacion de Calidad de Elementos de Proteccion
Personal contra Riesgos Ocupacionales. De conformidad al Art. 54 D.S. N° 594.

ARTICULO 120°

En caso de pérdida o deterioro culpable o doloso del elemento de proteccion entregado por la
Empresa, que estén debidamente comprobados, el valor de la reposicion sera descontado de
la remuneracion del trabajador y/o de la liquidacion que se efectue con motivo de la terminacion
de su Contrato de Trabajo, en conformidad al Art. 58 inciso 2° del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 121°

Los jefes directos seran responsables de la supervisidon y control del uso oportuno y correcto
de los elementos de proteccion, motivando o instruyendo al trabajador sobre la importancia de
utilizarlos.

El jefe directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el trabajo que se efectue
necesite el uso de algun elemento de proteccion no considerado dentro de los existentes.

ARTICULO 122°

Los elementos de proteccidn personal proporcionados por la empresa a sus trabajadores son
de propiedad de la Empresa y no podran ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto
o unidades en que laboren, salvo que las labores encomendadas al trabajador asi lo requieran.
La conducta contraria constituird una infraccion grave a las obligaciones que impone el
Contrato de la Empresa.

ARTICULO 123°

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

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

El trabajador debe conservar y guardar los elementos de proteccidn personal que reciba en el
lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad
o Reglamentos.
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Los elementos de proteccidon personal son de uso personal e intransferible, prohibiéndose su
préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

ARTICULO 124°

Este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en su Art. 71, consulta la aplicacion de multa
a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado. La aplicacion de la multa se rige por lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo. De
conformidad al Art. 154 N° 10 del Cédigo del Trabajo, Art. 82 del Cédigo Sanitario y Art. 67°
ley 16. 744.

PARRAFO 4 - DE LA INVESTIGACION DE ACCIDENTE DEL TRABAJO O DE TRAYECTO

ARTICULO 125°

Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de la empresa,
esto por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

ARTICULO 126°

La empresa podra aplicar un Procedimiento de Investigacion de Accidente del Trabajo o de
Trayecto que considere al menos las siguientes actividades:

e Revision de documentacion (Informes de deteccion de peligros- analisis de riesgos).
e Visita al lugar de los hechos.

e Entrevista a testigos del accidente.

e Entrevista al accidentado si es posible.

e Inspeccionar el lugar de trabajo (guia de observacion).

e Construir un relato coherente de lo ocurrido.

e Listar los hechos.

e Ordenar los hechos que son las causas que dieron origen al accidente

e De lainvestigacion derivara las medidas a adoptar y conocera las causas del accidente por
tanto conocera las medidas correctivas.

e Con la informacion obtenida completar Denuncia Individual de Accidente del Trabajo DIAT.

Como referencia se puede utilizar Guia Técnica de Apoyo Investigacién de Accidentes del

Trabajo de la Direccién del Trabajo.
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ARTICULO 127°

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran
en la empresa. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya
presenciado cualquier accidente acaecido a algun companero, aun en el caso que éste no lo
estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente, estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencion
de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

ARTICULO 128°

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de
una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicara una investigacion completa
para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24
horas a contar del momento en que ocurri6 el accidente, al Comité Paritario, el que debera ser
firmado por el Delegado de este Comité. Estos a su vez, podran remitirlo al Organismo
Administrador.

Para efectos del presente Reglamento, la investigacion del accidente también puede ser
realizada por el Comité Paritario, el Organismo Administrador de la Ley 16.744 o un Experto
en Prevencion.

El formato por utilizar para la investigacion de accidente sera el establecido por la empresa, el
cual debe contener a lo menos la siguiente informacion:

e Nombre completo del accidentado.

e Edad.

e Diay hora del accidente.

e Lugar del accidente.

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

e Determinan causas de los accidentes.
e Establecer medidas de control.

e Capacitar al trabajador y al resto de los trabajadores de la seccion, de las medidas
recomendadas.
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ARTICULO 129°

El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre en
reposo meédico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Empresa sin que
previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. El cumplimiento
de esta norma sera controlado por el jefe directo del trabajador afectado, quien podra consultar,
en caso de dudas, a la respectiva area de personal de la empresa.

PARRAFO 5 - DE LA PREVENCION DE RIESGOS Y CAPACITACION

ARTICULO 130°

La empresa mantendra un programa permanente de capacitacion para los trabajadores
contratados en materia de Prevencién de Riesgos con cursos, publicacion de afiches,
distribucion de instructivos, charlas sobre peligros especificos, etc. Para los nuevos
trabajadores la empresa mantendra programas de charlas de induccidn que contempla
Informar los Riesgos Laborales asociados a sus labores. La empresa cumple con la Obligacion
de Informar los Riesgos Laborales por medio de los programas de capacitacién y las charlas
de induccion. De conformidad al Art. 21 D.S N° 40.

El Anexo N°2 del presente Reglamento, contiene el formulario de Obligacion de Informar los
Riesgos Laborales.

La Empresa para dar cumplimiento a la normativa vigente requerira la permanente
identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos, el establecimiento y la
implementacion de las medidas de control de los riesgos, para las actividades rutinarias y no
rutinarias, realizadas por el personal propio, de contratistas y visitas.

ARTICULO 131°

Todo trabajador nuevo y antiguo debera asistir a un curso de Prevencion de Riesgos Basicos,
a menos que acredite haberlo seguido y aprobado con anterioridad.

ARTICULO 132°

Sera responsabilidad del trabajador estar permanentemente preocupado por su seguridad,
evitando acciones inseguras que puedan traer como consecuencia un accidente del trabajo o
una enfermedad profesional. Para ello sera necesario que se evalue siempre el trabajo a
realizar y las medidas de control de riesgos a realizar. De existir dudas sobre ellas, se debera
solicitar asesoria a su jefatura directa.
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ARTICULO 133°
La empresa mantendra los pisos de los lugares de trabajo, asi como los pasillos de transito,
libres de todo obstaculo que impida un facil y seguro desplazamiento de los trabajadores, tanto

en las tareas normales como en situaciones de emergencia. De conformidad al Art. 7y 8 D.S
594.

ARTICULO 134°
La empresa y el trabajador deberan mantener en buenas condiciones de orden y limpieza los

lugares de trabajo, areas de circulacion y edificio en general. De conformidad al Art. 11 D.S N°
594,

ARTICULO 135°

El trabajador debera notificar cualquier peligro (condicién o accion insegura) o incidentes que
ocurran, reportandolo a su jefe directo o a través de los medios que la empresa establezca.
Debera ser preocupacion de cada jefatura directa motivar a sus trabajadores para que reporten
los peligros e incidentes, canalizandolo al area que corresponda para el control del peligro
informado.

ARTICULO 136°

Las jefaturas directas deberan estimular el aporte de ideas relativas a la Prevencion de
Riesgos, por parte de los trabajadores, con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes y/o
enfermedades profesionales.

ARTICULO 137°

La empresa mantendra sefalizacion visible y permanente en el idioma oficial del pais y, en
caso necesario cuando haya trabajadores de otro idioma, ademas en el idioma de ellos, en las
zonas de peligro, indicando el agente y/o condicion de riesgo, las vias de escape y zonas de
seguridad ante emergencias, asi como la necesidad de uso de elementos de proteccidn
personal especificos cuando sea necesario. De conformidad al Art. 37 D.S N° 594.

ARTICULO 138°

Los trabajadores que manipulen sustancias peligrosas deberan estar debidamente
capacitados sobre los peligros y riesgos asociados a su manipulacion. De conformidad al Art.
42 del D.S 594 y Art. 13 D.S 43.

ARTICULO 139°

El trabajador debera estar siempre dispuesto a participar en los Programas de Capacitacion
que se coordinen en materias de Prevenciéon de Riesgos, otorgandose por parte de sus jefes
directos la autorizacién y apoyo necesario para participar en dichos programas.
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ARTICULO 140°

El trabajador debera presentarse en condiciones fisicas satisfactorias a su trabajo. En caso de
sentirse enfermo, debera comunicarlo a su jefe directo.

ARTICULO 141°

El trabajador debera hacer un buen uso de las escaleras, ocupando los pasamanos y evitando
correr de acuerdo a la sefalética establecida, subir o bajar despreocupadamente suprimiendo
cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o integridad fisica del trabajador. De
conformidad al Art. 37 D.S 594.

ARTICULO 142°

El trabajador debera preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y uso de los equipos, herramientas de trabajo e instalaciones generales de la
Empresa. Su preocupacién no solo debera limitarse a evitar incidentes que puedan afectarle a
él, sino a todos los trabajadores de la Empresa, lo que significa un compromiso real con la
Prevencion de Riesgos. De conformidad al Art. 36 D.S N° 594.

ARTICULO 143°

Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su jefe o a Secretaria de la empresa en su
ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones, personal o ambiente en el
cual trabaje.

ARTICULO 144°

El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el malestar
afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en
conocimiento de su jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso
requiere.

ARTICULO 145°

La empresa se preocupara de otorgar los recursos necesarios para implementar las medidas
de prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor en Prevencion de
Riesgos, segun corresponda y previo analisis de la situacién, se determinen como necesarias.
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PARRAFO 6 - DE LAS EMERGENCIAS
ARTICULO 146°

La empresa contara con un plan de emergencias que incorpore todas las posibles emergencias
que puedan producirse por manejo y almacenamiento de sustancias peligrosas reguladas por
el D.S N° 43, con sus respectivos procedimientos, cadena de mando, plano que incluya todas
las instalaciones, zonas de seguridad, vias de acceso y de salida, lista actualizada de
sustancias peligrosas, equipos y elementos para combatir la emergencia. De conformidad al
Art. 42 D.S N° 594 y Art. 53, 166, 177 y 190 D.S N° 43.

ARTICULO 147°

La empresa implementara 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.
El control de los productos combustibles incluira medidas como programas de orden y limpieza
y racionalizacion de la cantidad de materiales combustibles almacenados. De conformidad al
Art. 44 D.S. N° 594.

ARTICULO 148°

La empresa ante la existencia de algun riesgo de incendio mantendra la cantidad necesaria de
extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que se
manipulen o se almacenen. Los extintores cumplirdn con los requisitos y caracteristicas que
establece el D.S N° 44 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo. Sera responsabilidad
del empleador tomar las medidas necesarias para evitar que los lugares de trabajo queden
desprovistos de extintores cuando se deba proceder a dicha mantencion. De conformidad a
los Art. 45 al 51 D.S 594.

ARTICULO 149°

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado
sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia. De conformidad al Art. 48 D.S.
N° 594.

ARTICULO 150°

El trabajador de la Empresa debera participar activamente en los ejercicios de evacuacion ante
emergencias, manteniéndose informado sobre los instructivos, manuales y capacitaciones. Al
mismo tiempo, debera estar dispuesto a participar en los programas de entrenamiento sobre
el uso de los extintores u otros equipos de proteccion de incendios en los cuales sea necesario
instruirlo.
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ARTICULO 151°

Todas las empresas que tengan la obligacion de contar con planes de emergencia contra
incendios y/o servicios o brigadas de extincion de incendios, deberan coordinarse con el
Cuerpo de Bomberos que atiende su respectiva comuna. De Conformidad al Art. 8° Ley N°
20.564.

ARTICULO 152°

En el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, los Inspectores del Trabajo podran ordenar la
suspension inmediata de las labores que a su juicio constituyen peligro inminente para la salud
o vida de los trabajadores y cuando constaten la ejecucién de trabajos con infraccion a la
legislacion laboral. De conformidad al Art. 28 D.F.L. N° 2 “Dispone la Reestructuracion y Fija
Funciones de la Direccion del Trabajo”.

PARRAFO 7 - DE LA APLICACION DE LOS PROTOCOLOS MINSAL

ARTICULO 153°

La empresa aplicara los Protocolos MINSAL que correspondan de acuerdo a la identificacion
de peligros, para adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la salud de
los trabajadores cuando puedan estar expuestos a agentes fisicos, agentes quimicos o
agentes biolégicos que puedan producir una enfermedad profesional. Ver Anexo N° 1
Protocolos MINSAL.
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PARRAFO 8 - DECRETO 1 “DETERMINANDO LAS ACTIVIDADES CONSIDERADAS COMO TRABAJO
PELIGROSO, E INCLUYE DIRECTRICES DESTINADAS A EVITAR ESTE TIPO DE TRABAJO, DIRIGIDAS A LOS
EMPLEADORES Y ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES, DE TAL MANERA DE PROTEGER LOS DERECHOS
DE LAS Y LOS ADOLESCENTES CON EDAD PARA TRABAJAR. APLICACION DEL ART. 13° Y 15° DEL
CODIGO DEL TRABAJO”

ARTICULO 154°

Los menores de 18 afos de edad no deberan ser admitidos en trabajos cuyas actividades sean
peligrosas por su naturaleza o por las condiciones en que se realizan y, por tanto, éstas puedan
resultar perjudiciales para la salud, seguridad o afectar el desarrollo fisico, psicolégico o moral
del menor. De conformidad al Art. 3°, letra f, del D.S N° 1.

ARTICULO 155°

Se prohibe la participacion de menores en los trabajos definidos como peligrosos por su
naturaleza o por sus condiciones. Los menores de 18 afios no podran exponerse
ocupacionalmente a radiaciones ionizantes de acuerdo al Art. 15° D.S N° 3.

ARTICULO 156°

Los trabajos de menores de edad permiten la celebracion de un contrato de trabajo, en la
medida que cuenten con la autorizacion respectiva y su ejecucion no le impida el cumplimiento
de sus obligaciones escolares, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Codigo
del Trabajo.

ARTICULO 157°

Al momento de celebrar el contrato, el empleador debera registrar en el sitio de la Direccién del
Trabajo los antecedentes, contratos y anexos dentro del plazo de 5 dias contado desde la
incorporacion del menor. De conformidad al Art. 6°, punto 2, D.S N° 1.Asimismo, al término de
la relacion laboral, la empresa deberd informarlo en el sitio de la Direccién del Trabajo #
circunstancia, adjuntando una copia del respectivo finiquito, dentro del plazo de 5 dias contado
desde la fecha de la cesacién de servicios del menor. De conformidad al Art. 6°, punto 2, D.S
N° 1.

ARTICULO 158°

Los menores, alumnos o egresados, no podran desarrollar en su practica profesional las
actividades indicadas en este Reglamento, si no se garantiza la proteccion de su salud y
seguridad, y si no existe supervision directa de la actividad a desarrollar por parte de una
persona de la empresa en que realiza la practica, con experiencia en dicha actividad, lo que
debera ser controlado por el responsable nombrado por el respectivo establecimiento técnico
de formacion. De conformidad al Art. 2° D.S N° 1.
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CAPITULO Il - DE LAS PROHIBICIONES

PARRAFO 1 - DE LAS PROHIBICIONES EN GENERAL
ARTICULO 159°

Queda prohibido a los trabajadores(as) de la Empresa lo siguiente:

1. Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol y/o drogas y consumir bebidas alcohdlicas
y/o drogas, en todas las instalaciones de la Empresa, como también la prohibicion de
ejecutar estas labores bajo los efectos del alcohol y del consumo de sustancias o drogas
estupefacientes o sicotrépicas ilicitas bajo la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

2. Fumar al interior de las instalaciones de la Empresa. En especial en las areas donde
exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen
0 procesen sustancias inflamables o de facil combustion. De conformidad al Art. 44 D.S
N° 594. y Art.152 Quater M del Cédigo del Trabajo.

3. Cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de
los trabajadores.

4. Desobedecer las normas e instrucciones que se impartan en Prevencion de Riesgos.

5. Falta de veracidad de la informacién proporcionada por parte del trabajador conforme a
la autoevaluacién de riesgos para trabajos a distancia y teletrabajos.

6. No usar los elementos de proteccion personal que la empresa entregue para su
seqguridad.

7. Destinar el uso de los elementos de proteccién personal para fines que no sean
laborales.

8. Tratarse en forma particular o por cuenta propia, las lesiones derivadas de un accidente
del trabajo y/o de una enfermedad profesional.

9. Reparar equipos, instrumentos e instalaciones por cuenta propia.

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

11.Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacion sobre
condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

12.Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones vy
reglamentaciones sobre prevencion de riesgos, como asimismo dafar equipos,
instrumentos e instalaciones de la Empresa.

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

14.Hacer un mal uso de los equipos de control de incendio existentes en los edificios
(extintores, sistemas de alarma, teléfonos, etc.) y/o vehiculos de la Empresa.

15. Resistirse a participar en los simulacros programados por la Empresa para hacer frente
a una emergencia.

16.Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccion de hacerlo frente a una
emergencia detectada.

17.Denunciar un accidente como de trabajo cuando no tenga relacién con él.

PARRAFO 2 - DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EN PROCESOS DE CARGA Y
DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL. LEY 20.949

ARTICULO 160°

Respecto a la proteccion de los Trabajadores de carga y descarga de manipulacién manual,
se entendera por Manipulacidén de Carga y/o Descarga, toda operacion de transporte o sostén
de carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija
esfuerzo fisico de uno o varios Trabajadores. De conformidad al Art. 221-F del Codigo del
Trabajo.

ARTICULO 161°

La empresa velara por que se utilicen los medios adecuados, especialmente en la
manipulacion manual habitual de las cargas. El trabajador que se ocupe de la manipulacion
manual de las cargas debera recibir una capacitacion satisfactoria, respecto de los métodos
de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud. De conformidad al Art. 221-G del Codigo
del Trabajo.

De acuerdo a lo anterior, queda prohibido a los trabajadores de la Empresa lo siguiente:

e Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior a los
25 kilogramos, sin ayuda mecanica, tales como carros de arrastre u otros. De conformidad
al Art. 221-H del Codigo del Trabajo.

e Mujeres y menores de 18 anos no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente cargas superiores a 20 kilogramos. Articulo 221-J

e Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada. Titulo V del Libro
Il del Codigo del Trabajo, en su Articulo 221-1.

Existe una guia técnica, aprobada mediante Resolucion Exenta N° 22 del Ministerio del Trabajo

y Prevision Social, constituye una herramienta que permitira mejorar la gestién de los riesgos

asociados al manejo manual de carga, tanto para la identificacion, evaluacion y control de
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estos, estableciendo niveles de implementacion.

e Guia Técnica Para La Evaluacion Y Control De Riesgos Asociados Al Manejo O
Manipulaciéon Manual De Carga
Decreto Supremo N°63: Manejo manual de carga

e Resolucion Exenta N°22: Actualiza guia técnica de evaluacion y control de los riesgos
asociados al manejo o manipulacion manual de carga
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CAPITULO IV -LAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 162°

Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento seran sancionadas con una
amonestacion verbal en primera instancia y con una amonestacion escrita en caso de
reincidencia. Tratandose de infracciones calificadas graves por la Empresa, asi como también
en caso de una segunda reiteraciéon de la misma infraccion, se aplicara lo dispuesto en el
articulo siguiente.

ARTICULO 163°

El trabajador que contravenga en forma grave alguna de las normas de Higiene y Seguridad
contenidas en este Reglamento, segun calificacién que hara la Empresa, sera sancionado
también con una multa de hasta 25% de la remuneracion diaria. Correspondera a la Empresa
fijar el monto de la multa dentro del limite sefalado, para lo cual se tendra en cuenta la
gravedad de la infraccion.

Estas multas de acuerdo a lo establecido en el D.S. N°40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, seran destinadas a otorgar premios a los trabajadores de la Empresa que se
destaquen en Prevencion, previo al descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacion de alcohdlicos que establece la Ley N°16.744.

ARTICULO 164°

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

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

ARTICULO 165°
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 serios
tuvieron un alto potencial de gravedad para otras personas.
c) Toda accién o falta de accion que en forma deliberada cause lesiones y/o dafo a la
persona u otras personas, al haberse comprobado que el causante tenia conocimiento
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y habilidades suficientes y que se encontraba fisica y mentalmente capacitado.
d) Toda repeticion deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesion y/o dafio.

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

ARTICULO 166°

Cuando al trabajador se le aplica la multa contemplada en el Art. 163° de este Reglamento,
podra reclamar de su aplicacion de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 157 del Cadigo del
Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo.
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CAPITULO V - PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS

PARRAFO 1-LEY N°16.744Y D.S.N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SocCIAL

ARTICULO 167°

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacién,
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 perjuicio 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 168°

Los trabajadores o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos Administradores,
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud
respectivo o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias
de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 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 notificacidon de la resolucion, la
que se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos.

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

ARTICULO 169°

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de
Empleadores, basado en que la afeccidén invocada tiene o no origen profesional, segun el caso,
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debera concurrir ante el organismo del régimen previsional a que esta afiliado, que no sea el
que rechazo 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 esta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccidn que dio origen a ella, en el plazo de 30 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 estos fueran
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién Previsional (hoy Instituto de Previsién Social),
la Mutualidad de Empleadores o la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda,
deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad que lo
solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se
debera incluir la parte que debié financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

ARTICULO 170°

La Comision 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 expedicién de la carta
certificada, enviada a la Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién o
de la Inspeccion referidas.

ARTICULO 171°

La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso:

e De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la Ley N°16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas
por esa misma ley y por la Ley N°16.395.
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e De los recursos de apelacién, que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare, de acuerdo con lo sefalado en el Articulo 79 del D.S. N°101 de
1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 172°

Los organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante
el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

ARTICULO 173°

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del
Art. 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 resolucién se acompanara 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.
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CAPITULO VI -DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

PARRAFO 1 - DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO O DE TRAYECTO

ARTICULO 174°

De acuerdo al Art. 71 D.S N° 101 y Art. 76 Ley N° 16.744, en caso de accidentes del trabajo o
de trayecto la empresa debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

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

La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se
encuentra adherida o afiliada, la correspondiente "Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo" (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento debera
presentarse con la informacion que indica su formato y en un plazo no superior a 24
horas de conocido el accidente.

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

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

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un
centro asistencial que no sea el que le corresponde segun su organismo administrador,
en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde
ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia
cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional
grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata. Una vez calificada la
urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar
dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia de ello.
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f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la
autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo del organismo
administrador.

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

ARTICULO 175°

Todo Trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, por leve o sin importancia
que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato.

ARTICULO 176°

Sera obligacion del jefe directo del accidentado, comunicar en forma inmediata al Comité
Paritario de todo accidente de trabajo o de trayecto.

ARTICULO 177°

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran
en la empresa. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya
presenciado cualquier accidente acaecido a algun companero, aun en el caso que éste no lo
estime de importancia o no hubiese sufrido lesidén. Igualmente, estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro, el Comité Paritario, jefes de los accidentados, lo requieran.
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PARRAFO 2 - DE LAS DENUNCIAS DE ENFERMEDADES PROFESIONALES
ARTICULO 178°

De acuerdo al Art. 72 D.S N°® 101 y Art. 76 Ley N°® 16.744, en caso de enfermedades
profesionales, la empresa debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento
de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan
para estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, s6lo en cuanto
existan o hayan existido en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que
pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los
trabajadores los resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos
a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en
caso de haber trabajadores afectados por una enfermedad profesional se debera indicar
que sean trasladados a otras dependencias donde no estén expuestos al agente causal
de la enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los
respectivos examenes si no ha realizado una evaluacion de las condiciones de trabajo,
dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia
ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

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.

Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad
o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador
debera remitir la correspondiente "Denuncia Individual de Enfermedad Profesional"
(DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente
de conocido el hecho, para su atencién al establecimiento asistencial del respectivo
organismo administrador, en donde se le deberan realizar los examenes vy
procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de
la enfermedad. ElI empleador debera guardar una copia de la DIEP, documento que
debera presentar con la informacion que indique su formato.

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

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

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

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

ARTICULO 179°

El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre en
reposo meédico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Empresa sin que
previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. EI cumplimiento
de esta norma serpa controlado por el jefe directo del trabajador afectado, quien podra
consultar, en caso de dudas, a la respectiva area de personal de la Empresa.

ARTICULO 180°

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada
con multa, de acuerdo al Art. 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales y hara responsable, ademas, al que formuld la denuncia, del reintegro al
Organismo Administrador correspondiente, de todas las cantidades pagadas por este por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o
enfermo profesional
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CAPITULO VII - TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 181°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Art. 21° establece “Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los
inherentes a la actividad de cada empresa”.

ARTICULO 182°

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 183°

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales 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, al
momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités mencionados en el inciso anterior, el
empleador debera proporcionar la informacién correspondiente en la forma que estime mas
conveniente y adecuada”.

ARTICULO 184°

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 11y 13 del D.S. N° 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N 16.744".
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DISPOSICION FINAL - VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 185°

Los reglamentos internos y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de los
trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en
dos sitios visibles en la Empresa con la misma anticipacion. Debera también entregarse una
copia a los sindicatos y a los Comités Paritarios existentes en la empresa. De conformidad al
Art. 156 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 186°

La empresa estara obligada a mantener al dia un reglamento interno de seguridad e higiene
en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los trabajadores. La empresa debera
entregar gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada trabajador. De conformidad al Art.
67 de la Ley N°16.744 y Art. 14 del Decreto Supremo N° 40.

ARTICULO 187°

El presente Reglamento entrara en vigencia a contar del dia 01 de agosto del ano 2024, y
sustituira el anterior existente, pero se entendera prorrogado automaticamente, si no ha habido
modificaciones u observaciones por parte del Comité Paritario, de la empresa o los
trabajadores.

La distribucién de un ejemplar sera la siguiente:
e Trabajadores de la Empresa

e Seremide Salud (En la Region Metropolitana Avda. Bulnes N° 194. En Regiones en la
Oficina Regional respectiva.)

e Direccién del Trabajo (Inspeccion del Trabajo Jurisdiccional)
e Organismo Administrador del Seguro.
En el Anexo 5 se adjunta modelos de Formularios de comunicacién y registro.
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ANEXO 1 -PROTOCOLOS MINSAL

FACTORES DE RIESGO DE TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS RELACIONADOS AL
TRABAJO (TMERT)

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

Los factores de riesgo a evaluar son:

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

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

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

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

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

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo
que se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucion de la
tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud
(fisica, psiquica y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo. Las siguientes son
dimensiones de riesgos psicosociales que pueden contener factores de riesgo a los que se
esté expuesto en la organizacion:

= (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 situacidn emocional de otras
personas que suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra persona
(cliente, usuario, alumno, paciente) también exigencia de con de las propias emociones
durante el trabajo.

= Desarrollo profesional: oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir
conocimientos y habilidades en el trabajo.

= Reconocimiento y claridad de rol: reconocimiento respeto y rectitud en el trato de
persona desde la jefatura, incluye definicion de roles y responsabilidades.

= Conflicto de rol: sensacion de molestia con las tareas que se consideran en congruentes
entre si, o por estar fuera del rol asignado.

= (Calidad de liderazgo: expresion del mando en una jefatura manifestada en planificacion
del trabajo, resolucién de conflictos, colaboraciéon con subordinado y entrega de
directrices de manera civilizada

= Compafierismo: sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

= |nseguridad en condiciones de trabajo: inseguridad ante cambios inesperados o
arbitrarios en la forma, tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

= Equilibrio entre trabajo y vida privada: interferencia del trabajo con la vida privada o a la
inversa.

= Confianzay justicia organizacional: grado de inseguridad o confianza hacia la institucién
empleadora, incluyendo la reparticion equitativa de tareas y beneficios y solucién justa
de los conflictos.

= Vulnerabilidad: temor ante el trato injusto en la institucion empleadora o antes
represalias por el ejercicio de los derechos.

= Violencia y acoso: exposicion a conducta intimidatorias, ofensivas y no deseadas.
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Los factores de riesgo van acompafiados de una serie de problemas de salud, entre los que
se incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el
trabajador o la trabajadora estan expuestos a algun factor de riesgo psicosocial existiran una
serie de sintomatologias a nivel individual y de la organizacion. Quienes estan expuestos a
riesgos psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el ambito laboral
(despidos, abandono, presentismo, rotacion, cambio de funciones, etc.), ademas de también
presentar consecuencias como dafos en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares,
alteraciones gastrointestinales, afecciones cutaneas, entre otras) y dafos en la salud mental
(alteraciones de la conducta, de las capacidades cognitivas, emocionales, etcétera).

Como medida protectora en la prevencién de riesgos psicosociales se creara un Comité
paritario de aplicacion del protocolo de riesgos psicosociales, segun lo referido por el protocolo
de riesgos psicosociales. El comité de aplicacion (CdA) implementara una etapa de
sensibilizacién antes de la aplicacion de la encuesta, aplicara el cuestionario CEAL-SM
SUSESO al menos al 60% de quienes trabajan en la organizacion y determinaran el nivel de
riesgo y las acciones a planificar para disminuir los niveles de riesgo medio y alto, y para
reforzar y potenciar los niveles de riesgo bajo.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion
de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los
riesgos psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (cuestionario CEAL-SM
SUSESO), e intervenir si la empresa presenta una enfermedad profesional de salud mental, o
un nivel de riesgo alto. La medicion de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de
centro de trabajo. La empresa realizara la medicion de riesgo psicosocial laboral utilizando el
cuestionario CEAL-SM SUSESO, siguiendo las normas y metodologia establecidas por la
SUSESO.

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

Resolucion Exenta N° 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la
Gestion Preventiva del Riesgo Psicosocial en el Trabajo” Elaborado por el Departamento de
Salud Ocupacional del ISP.
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USO INTENSIVO DE LA VOZ

Conforme a lo establecido en el articulo 19 (N°14), del D.S. N°109, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, constituye una enfermedad profesional la Laringitis con disfonia y/o
nodulos laringeos, cuando exista exposicion al riesgo y se compruebe una relacion causa -
efecto con el trabajo.

Patologias de la voz producto de exposicién a agentes de riesgo ocupacionales, corresponde
a un grupo de enfermedades, cuya manifestacién clinica fundamental es la disfonia, son de
origen profesional cuando existe relacion de causalidad directa con exposicion a factores de
riesgo suficientes en el puesto de trabajo.

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

e Protocolo Patologias De La Voz
e D.S N°109 Articulo 19

e Anexo N°24 "Evaluaciéon De Riesgo Para Patologias De La Voz"
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EXPOSICION A AGENTES QUE PRODUCEN DERMATITIS
La dermatitis es un proceso inflamatorio de la piel, cuyos sintomas mas comunes son: piel
reseca, comezon, erupciones, ampollas y enrojecimiento.

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

La dermatitis de contacto irritativa se origina por el contacto con una sustancia irritativa tanto
en exposicidén de corta duracién como en la exposicion reiterada. Cuando se trata de irritantes
fuertes el efecto aparece de forma inmediata o después de un corto periodo. Cuando son
irritantes débiles suelen requerir exposiciones repetidas y la dermatitis tiene un curso gradual.

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

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

e D.S N°109 Articulo 19
e Protocolo de Patologias Dermatoldgicas
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GENERO Y SALUD EN EL TRABAJO

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

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

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

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

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

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

La normativa considerara el establecimiento de mecanismos que garanticen la adecuada
representacion de las trabajadoras en la integracion de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad bajo el criterio que su directiva no esté integrada por mas de un 60% de un solo
Sexo.
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Cartilla Conciliacion Trabajo-Familia

Protocolos Minsal -ACHS

Género y Salud en el Trabajo
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ANEXO 2 - DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establece la
obligacion de los empleadores de informar en forma oportuna y conveniente acerca de los
riesgos que entrafien sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correcto.

Por lo anterior, a continuacion se pone a disposicion de los trabajadores, la descripcidn de los
riesgos generales y especificos presentes en los lugares de trabajo y se indica, entre otras
cosas, el correcto uso de los Elementos de Proteccién Personal que se entregan a los
trabajadores indicando los diversos riesgos a los que se encuentran expuestos en cada caso
y las recomendaciones preventivas para el autocuidado en las diversas labores, con el objeto
de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales.

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establece la obligacion de los empleadores de
informar en forma oportuna y conveniente acerca de los riesgos que entrafien sus labores, de
las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto.

RIESGOS GENERALES
TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Uso de calzado apropiado al proceso
productivo, con planta antideslizante y de
Fracturas taco bajo.
No correr por pasillos y escaleras. Utilizar
Contusiones pasamanos Yy tres puntos de apoyo.
Caidas del mismo y de distinto Mantener superficies de transito
nivel (menor a 1,8 m) ordenadas, despejadas de materiales y

bien iluminadas.

_ Uso de calzado apropiado al proceso
Esguinces productivo, en lo posible, que tenga suela
de goma o antideslizante y de taco bajo.

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga. Respete el
maximo de carga (Ley 20.949).

Conozca vy utilice el método correcto de
Trastornos musculo levantamiento manual de materiales (o

Sobreesfuerzos fisicos i
esqueléticos pacientes).

Solicite una evaluacién de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la guia

10



TIPO DE ACCIDENTE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

técnica para el manejo o manipulacién de
cargas.

Golpes con o por

Contusiones

Almacenamiento correcto 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 cascoy

Fracturas zapatos de seguridad.
. Dotar a los cajones de escritorios de topes
Heridas .
. . de seguridad.
Atrapamiento por cajones de . o
o Al cerrar cajones o escritorios hay que
estantes o escritorios . . .
Fracturas empujarlos por medio de las manillas.
Inspeccion frecuente de cables y artefactos
Quemaduras eléctricos.

Contacto con energia eléctrica

Tetanizacion

Fibrilacion ventricular, Muerte

Si un equipo 0 maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencion.
No recargue las instalaciones eléctricas.

Accidentes de transito

Lesiones de diverso tipo y
gravedad

Todo conductor de vehiculos debera estar
premunido de la respectiva licencia de
conducir al dia (segun clase).

Debe cumplir estrictamente con la ley de
transito y participar en cursos de manejo
defensivo.

Incendio, Explosion

Quemaduras, asfixia,
intoxicacion, muerte

No Fumar, controlar las fuentes de ignicion,
respetar los procedimientos de manejo de
combustibles liquidos y gaseosos, respetar
el procedimiento de Trabajos en caliente.

Conocer el plan de emergencia y
evacuacion. Conocer la forma de operar los
extintores de fuego.

Radiacion ultravioleta por
exposicion solar

Quemadura

Evitar exposicién al sol en especial en las
horas proximas al mediodia.

Realizar ftrabajos 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.
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TIPO DE ACCIDENTE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

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 atencion a los
indices de radiacion ultravioleta informados
en los medios de comunicacion, ellos
sirven como guia para determinar grado de
exposicion.

RIESGOS POR AGENTES QUIMICOS

TIPO DE ACCIDENTE

Contacto con sustancias
quimicas (sustancias en estado
liquido o sdlido)

CONSECUENCIAS

Dermatitis por contacto,
quemaduras, erupciones,
alergias

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si
la concentracion del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun el tipo
de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja de Datos de
Seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar en caso de derrame o contacto.

Uso de guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo
de puno 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 empresa.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.




TIPO DE ACCIDENTE

Exposicién a productos quimicos
(sustancia en estado gaseoso o
vapores)

CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales,
lesiones a los rifones y a los
pulmones, esterilidad, cancer,
quemaduras, alergias.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si
la concentracién del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun 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.

Uso de proteccion respiratoria (mascara facial con
filtro y protector facial si es necesario).

Correcto manejo de productos segin manuales de
procedimientos de la empresa.

Conozca el plan de emergencia.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

RIESGOS POR AGENTES BIOLOGICOS

TIPO DE ACCIDENTE

Contacto con superficies de
trabajo de uso comun (manillas,
pasamanos, fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

CONSECUENCIAS

Enfermedad respiratoria

MEDIDAS PREVENTIVAS

Posterior al contacto con superficies de trabajo de

uso comun, se debe realizar la higiene de manos,

considerando los siguientes pasos (ver infografia

adjunta):

v" Mojese las manos con agua

v Deposite en la palma de la mano una cantidad
de jabon suficiente para cubrir todas las
superficies de las manos

v Frote las palmas de las manos entre si

v Frote la palma de la mano derecha contra el
dorso de la mano izquierda entrelazando los
dedos y viceversa

v Frote las palmas de las manos entre si, con los
dedos entrelazados.

v" Frote el dorso de los dedos de una mano con la
palma de la mano opuesta, agarrandose los
dedos

v Frote con un movimiento de rotacién el pulgar
izquierdo, atrapandolo con la palma de la mano
derecha y viceversa

v Frote la punta de los dedos de la mano derecha
contra la palma de la mano izquierda, haciendo
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TIPO DE ACCIDENTE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

un movimiento de rotacién y viceversa
v Enjuaguese las manos con agua
v/ Séquese con una toalla desechable
v Utilice la toalla para cerrar la llave

Ademas, lavese las manos cada vez:
v Ingresa al centro de trabajo

v Después de toser o sonarse la nariz

v" Antes y después de comer y al preparar los
alimentos

Interaccion cercana con
compafieros de trabajo, clientes,
usuarios o publico en general.

Enfermedad respiratoria

v Saludar, evitando el contacto fisico de cualquier
tipo.

v Respetar la distancia de seguridad en todo
momento, considerando mantener como minimo
un metro (1m) de radio con toda persona.

v" Mantener distancia de seguridad también
durante horarios de almuerzo y descanso.

v Respetar las marcas de distanciamiento que se
han dispuesto en los pisos de los ingresos,
bafos, comedores, casinos, etc.

v Utilizar siempre MASCARILLA y todos los
elementos de proteccion personal definidos para
el cargo u actividades desarrolladas.

Desplazamientos por
sectores/areas de trabajo

Enfermedad respiratoria

v Evite — en la medida de lo posible - el contacto
directo al manipular manillas, pasamanos, etc.,
durante el desplazamiento en las instalaciones
del centro de trabajo

v Evite concurrir a sectores/areas de trabajo
distintas a las de su puesto de trabajo.

Uso de herramientas, equipos,
magquinarias de trabajo

Enfermedad respiratoria

v" Utilice sus herramientas propias o las
entregadas por la empresa, quedando prohibido
el traspaso o préstamo de estas entre las
personas.

v Si necesita utilizar una herramienta, equipo o
maquinaria que se ha utlizada por otro
trabajador, asegurese que se ha desinfectado.

Traslados entre el hogary el
centro de trabajo

Enfermedad respiratoria

Antes de salir de casa y en el trayecto:

v Definir la ropa que usaras durante la jornada
laboral, la que deberas trasladar en una bolsa
cerrada

v" Para trasladarte a tu trabajo, usa ropa de calle,
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TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

distinta a la que usaras durante la jornada
laboral

Al llegar a tu lugar de trabajo
v Sidispones de casillero, guarda la ropa de calle
en una bolsa cerrada

Una vez terminada la jornada

v~ Sacate el uniforme y guardalo en una bolsa
plastica sellada/anudada

v Si dispones de ducha en tu lugar de trabajo,
duchate y ponte tu ropa de calle

v" Durante el trayecto, mantén las medidas
preventivas como distancia de 1 metro de
persona a persona y el aseo de manos

Al llegar a casa
v Intenta no tocar nada vy, si tienes contacto con

superficies, limpialas con desinfectante de uso
habitual

v Lavate las manos con agua y jabén por al menos
20 segundos

v" Deja bolsos, carteras o llaves en un lugar
habilitado sdélo para ello y, en la medida de lo
posible, limpialos y desecha el papel con el cual
los limpiaste

v Limpiar el celular o lentes con agua y jabon o
alcohol

v En caso de llevar la ropa de trabajo usada a tu
casa, sacala de la bolsa y lavala con detergente

v Elimina la bolsa plastica en la que trasladaste la
ropa en basurero con tapa

v No agites las prendas del uniforme antes de
colocarlas en la lavadora

v Seca el uniforme y la ropa en secadora o al sol
y luego planchala

v Lavate las manos nuevamente con agua y jabdn
por al menos 20 segundos

v Duchate y coldcate ropa limpia

v Generar reuniones no presenciales mediante el
uso de medios electronicos.

v Si la reunion presencial no puede ser
reemplazada por medios electrénicos:

Reuniones de trabajo Enfermedad respiratoria
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TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante
la reunion.

Reducir el numero de personas

Organizarla de manera que los participantes
estén al menos a 1 metro de distancia entre
Si.

Contar con acceso a lavado de manos o en
su defecto, solucion de alcohol gel.
Conservar los nombres, RUT y teléfonos de
los participantes de la reunién durante al
menos un mes

Limpiar el lugar donde se realiz6 la reunién
después de concretada
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TALAGANTE
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1. INTRODUCCION

Este protocolo establece normas y procedimientos para las entrevistas con padres, cuidadores
y/o apoderados, con el objetivo de asegurar una comunicacion clara, transparente y
respetuosa en todo momento.

La Escuela de Lenguaje 'San Pio de Talagante' se compromete a mantener una comunicacion
abierta, efectiva y respetuosa con los padres, cuidadores y/o apoderados de nuestros
estudiantes, con el fin de garantizar la colaboracién y el trabajo en equipo para el bienestar y
el éxito académico de nuestros alumnos y alumnas-

2. OBJETIVOS
El objetivo de este protocolo es establecer un procedimiento claro y eficiente para la
comunicacion con padres, cuidadores y/o apoderados, garantizando que se cumplan los
siguientes objetivos:
e Mantener una comunicacién efectiva y respetuosa con los padres, cuidadores y/o
apoderados.
e Proporcionar informacion precisa y oportuna sobre el progreso académico, social y
emocional del o la estudiante.
e Fomentar la participacion activa de los padres, cuidadores y/o apoderados en la
educacion del o la estudiante.

3. DE LA SOLICITUD DE ENTREVISTAS
Los padres, cuidadores y/o apoderados pueden solicitar entrevistas con las profesoras, la
fonoaudidloga o la directora para discutir temas relacionados con el progreso académico,
social o emocional del o la estudiante.
Para solicitar entrevistas, los padres, cuidadores y/o apoderados deberan:

e Llamar al colegio al teléfono +56 2 28173246 o al +56 9 56109463.
e Enviar un correo electrénico a colegiolenguaje2020@gmail.com
o Enviar un mensaje via WhatsApp al teléfono que la empresa entrega a la Profesora de cada curso.

4. DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS ENTREVISTAS
1. Las solicitudes de entrevista deben ser realizadas con al menos 48 horas habiles de
anticipacion.
2. La escuela se compromete a responder a las solicitudes de entrevista dentro de las 24
horas habiles siguientes a la recepcién de la solicitud.
3. Las entrevistas se realizaran en un horario y fecha acordados entre la escuela y el
padre, madre, cuidador y/o apoderado.
Las entrevistas se realizaran en un lugar designado por la escuela.
Las entrevistas quedaran registradas en el libro de actas designado para ello.
No podran ingresar al establecimiento Apoderados que no hayan solicitado entrevista
con la anticipacién requerida, salvo en casos de urgencia, tales como: casos judiciales,
cambios de residencia a regiones de forma repentina, entre otros.

ooR

5. DE LA PARTICIPACION DE LA FONOAUDIOLOGA
La fonoaudidloga puede participar en las entrevistas con padres, cuidadores y/o apoderados
cuando se considere necesario y haya sido conversado con la profesora a cargo del o la menor
y con la directora para su conocimiento y autorizacion.
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6. DE LA PARTICIPACION DE LA DIRECTORA
La directora puede participar en las entrevistas con padres, cuidadores y/o apoderados cuando
lo considere necesario y haya sido conversado con la profesora y/o fonoaudi6loga.
La directora podra citar a apoderados, padres y cuidadores toda vez que ella lo encuentre
necesario en beneficio del alumno o alumna. (Conversado con Docente)

El conducto regular es:

Situaciones y

Situacion de conflicto -« Familias }+——— necesidades
particulares

Entrevista Formal con

Profesora / Fonoaudiologa

7))

<

A - 0

5 NO Entrevista Entrevista

< ¢éSe resuelve? Profesora con Profesora y

"Z" Direccion Familia De ser
sl necesario

@)

8 Acuerdos, Mediacion S| podran

= de conflictos, Medidas |* éSe resuelve? -pasar

E y acuerdos tomados, directo a

5 Seguimiento.

S l Entrevista Directora y Profesora con

6 S — Apoderados para abordar situacion

W

(i

Resolucion final

Seguimiento

7. DEL REGISTRO DE ENTREVISTAS FORMALES E INFORMALES

1. El Colegio entregara a cada Profesora un libro de actas, para el registro de entrevistas con apoderados de

sus estudiantes.

2. La persona que realice la entrevista debera registrar quienes participaron, fecha, hora, y la firma de todos

los involucrados en ésta.

3. El registro de la entrevista debera incluir el motivo de la entrevista, los acuerdos y compromisos que se

tomen en ella.

4. De ser necesario hacer seguimiento, sera responsabilidad de los padres, cuidadores y/o apoderados

y del entrevistador hacerlo.

8. DE LAS ENTREVISTAS OBLIGATORIAS

1. Las entrevistas obligatorias tendran relacion con la salud o bienestar del o la menor, también se realizaran

para conocer la situacion familiar, de vivienda, relacional y otros que puedan afectar el desarrollo arménico
del estudiante.

No asistir a estas entrevistas obligatorias tendra consecuencias para los padres, cuidador y/o apoderado,
como:
¢ Recibir una carta formal de la escuela recordando la importancia de asistir a las entrevistas
obligatorias.
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e Ser citado a una reunién con la directora para discutir la falta de asistencia a la entrevista
obligatoria.

e Solicitar cambio de apoderado.

e En casos extremos, como vulneracion de derechos fundamentales del nifio, la escuela solicitara
la intervencion de las autoridades competentes para garantizar el bienestar y la seguridad del
menor.

9. DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Para garantizar una comunicacion efectiva y eficiente, el Colegio establece los siguientes medios de comunicacion
oficiales:

o Grupos de WhatsApp oficiales del curso: Estos grupos seran utilizados para comunicar informacién
importante y relevante para los estudiantes y padres de cada curso.

e Chat de WhatsApp con la Profesora a través del celular que le facilita el Colegio: Este medio de
comunicacion sera utilizado para comunicar informacion especifica y personalizada relacionada con el
desempefo académico y el bienestar de los estudiantes.

o Correo electréonico del colegio (colegiosanpio2020@gmail.com): Este medio de comunicacién sera
utilizado para comunicar informacién formal y oficial, asi como para responder a consultas y solicitudes de
los padres y estudiantes.

o Numeros de teléfono del Colegio: (+562 28173246 // +569 56109463) Estos numeros de teléfono seran
utilizados para comunicar informacion urgente y relevante, asi como para responder a consultas y solicitudes
de los padres y estudiantes.

Horarios de atencion:

1. Lunes a Jueves: 8:20 a 18:00 horas
2. Viernes: 8:20 a 17:00 horas
Tiempo de respuesta: puede ser hasta 48 horas habiles.

Es importante destacar que estos medios de comunicacion son oficiales y que cualquier comunicacion realizada a
través de ellos sera atendida de manera oportuna y eficiente.

Recomendaciones:

v Por favor, utilice estos medios de comunicaciéon para cualquier inquietud, sugerencia, agradecimiento o
consulta que desee realizar.

v' Asegurese de proporcionar informacién clara y precisa para que podamos atender su solicitud de manera
efectiva.

v" Recuerde que los horarios de atencion son de Lunes a Jueves de 8:20 a 18:00 horas y Viernes de 8:20 a
17:00 horas, y que el tiempo de respuesta es de hasta 48 horas habiles.

10. ACEPTACION Y COMPROMISO

Los padres, cuidadores y/o apoderados deberan firmar un documento de aceptacion y compromiso con el Protocolo
de Comunicacion Familia - Colegio. Este documento debera ser firmado al inicio del afo escolar y se considerara
valido durante todo el afio.
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11. REVISION Y ACTUALIZACION

Este protocolo se revisara y actualizara periodicamente para asegurar de que se cumplan los procedimientos
establecidos.

Fecha de Actualizacion: 26 DE DICIEMBRE 2024
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ANEXO 4

COLEGIO

SAN PiO

TALAGANTE

PROTOCOLO DE
COMUNICACION
Y MANEJO DE SITUACIONES



PROTOCOLO DE COMUNICACION Y MANEJO DE SITUACIONES

INTRODUCCION

Este protocolo establece los procedimientos y normas para el manejo de situaciones, incluyendo la comunicacién
interna, el escalamiento de conflictos, las licencias médicas, entre otros.

El manejo de situaciones se refiere a la capacidad de la institucion para anticipar, prevenir y resolver problemas o
conflictos que puedan afectar el funcionamiento del colegio o el bienestar de sus miembros.

El Colegio “San Pio de Talagante” se compromete a mantener un ambiente de trabajo y aprendizaje seguro,
respetuoso y eficiente. Para lograr este objetivo, es fundamental establecer un protocolo de comunicaciéon y manejo
de situaciones que permita a todos los miembros de la comunidad escolar conocer y comprender las normas y
procedimientos para abordar diferentes situaciones que puedan surgir.

OBJETIVOS
Los objetivos de este protocolo son:

o Establecer un marco de referencia para la comunicacién y el manejo de situaciones dentro del colegio.
e Proporcionar un procedimiento claro y justo para el escalamiento y resolucion de conflictos.

e Garantizar la seguridad y el bienestar de todos los miembros de la comunidad escolar.

o Fomentar una cultura de respeto, responsabilidad y colaboracion dentro del colegio.

1.- FORMAS DE COMUNICACION INTERNA

El Colegio “San Pio de Talagante” utiliza grupos de WhatsApp como medio de comunicacion interna para facilitar
la coordinacién y el intercambio de informacidn entre las diferentes areas y miembros de la comunidad escolar.

Los grupos de WhatsApp establecidos son los siguientes:

e Grupo de comunicacién entre la Directora y las profesoras y personal no docente del establecimiento.

e Grupo de comunicacion entre las profesoras y los apoderados.

e Grupo de coordinacion para ingresos y evaluaciones de alumnos, integrado por la Directora, la secretaria y
las fonoaudidlogas.

e Grupo de comunicacién con choferes de furgdn y asistentes de furgén, integrado por la Directora y la
secretaria.

o Grupo de Comité de Aplicacion, integrado por la Directora, la Sostenedora y representantes del equipo del
colegio.

e Grupo de Comité Paritario.

e Grupo de Kinder, integrado por profesoras y asistentes para coordinar actividades y eventos especificos.

e Grupo de Pre-Kinder, integrado por profesoras y asistentes para coordinar actividades y eventos
especificos.

e Grupo de Nivel Medio Mayor, integrado por profesoras y asistentes para coordinar actividades y eventos
especificos.

e Grupo de planificaciones entre directora y docentes encargadas de enviar planificaciones y laminas.
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2.- INFORMACION DE ACCIDENTES MENORES DE ALUMNOS Y ALUMNAS

El objetivo de este punto es establecer un procedimiento claro y efectivo para la comunicacién y registro de
accidentes de alumnos y alumnas dentro del establecimiento.

PROCEDIMIENTO

En caso de que un alumno o alumna sufra un accidente dentro del establecimiento, la profesora o persona
responsable del grupo curso debera:

Informar inmediatamente a la Directora para apoyar en la atencion de emergencias. En los casos en que
no se encuentre la directora, se podra informar a Carola Saavedra o Bernardita Plaza.

Informar todo accidente menor a la Directora y llevar un registro con copia a Direccion de los mismos.

La profesora a cargo del nivel o | Asistente de aula, deberd llenar el formulario de "Informe de Accidente"
con los datos relevante sobre el accidente. Este “Informe de Accidente” es distinto a la Declaracion
Individual de Accidente Escolar que se lleva al Hospital.

El documento Declaracién Individual de Accidente Escolar sera llenado por Secretaria, Directora o
Profesora a cargo del menor accidentado, para ser trasladado al Hospital de Talagante o para el Apoderado,
si lo considerase necesario.

Entregar el formulario completo a la Directora o persona responsable de llevar el archivo de los mismos,
gue sera la secretaria del establecimiento.

REGISTRO DE ACCIDENTES

La secretaria del Colegio debera:

Mantener un registro actualizado de todos los accidentes que ocurran dentro del establecimiento.

Informar a los apoderados sobre cualquier accidente que afecte a sus hijos o hijas, que requiera el traslado
al Hospital de Talagante.

Accidentes menores, sera responsabilidad de la Profesora o de la Asistente, en los casos en que una de
ellas esté ausente, comunicarse con el Apoderado, quien podra determinar venir a retirar a su pupilo, antes
de terminar la jornada de clases, de considerarlo necesario

Proporcionar a los apoderados una copia del formulario de "Informe de Accidente" (anexo 1) cuando lo
soliciten.

3.- CONSEJO DE PROFESORAS O CONSEJOS AMPLIADOS

El objetivo de las reuniones de consejo de profesoras o consejos ampliados es proporcionar un espacio de
colaboracién vy reflexion para todo el personal del colegio, con el fin de discutir, planificar y tomar decisiones
conjuntas sobre temas generales del establecimiento que impacten en la calidad educativa, el bienestar de la
comunidad escolar y el funcionamiento institucional.

FRECUENCIA Y HORARIO

Las reuniones de consejo de profesoras o consejos ampliados se realizaran segun sea necesario, y se
notificara con anticipacion a todo el personal del colegio.

Preferentemente, los Consejos de Profesoras o Consejos Ampliados son los 4tos jueves de cada mes a
contar de las 16.00 horas

1"



o Se designara un secretario que sea responsable de tomar actas durante cada consejo. El secretario debera
registrar todos los puntos discutidos y acuerdos alcanzados durante la reunién. Para evitar duplicidad de
informacioén, no se incluiran en el acta los puntos que ya estén incluidos en la presentacion del consejo, la
cual se adjuntara al acta como referencia.

¢ Toda persona que trabaja en el Colegio puede plantear algun tema de conversacién via mail, que quiera
reflexionar en consejo, o solicitar un momento en el consejo para plantearlo. De preferencia, se solicita que
sea avisado con anterioridad, para organizar los tiempos.
PARTICIPANTES

e Las reuniones de consejo de profesoras o consejos ampliados seran obligatorias para todo el personal del
colegio.

e Sino asiste, es responsabilidad de la colaboradora pedir el acta de la reuniéon o pedir reunion con la directora,
para tener toda la informacién conversada en consejo y/o justificar su inasistencia. (todo el personal incluidas
las tias auxiliares de aseo)

NORMAS DE COMPORTAMIENTO

o Los asistentes al consejo deberan llegar puntuales a la reunién y permanecer en el lugar designado durante
toda la duracion de la reunién.

e Se prohibe el uso de celulares y otros dispositivos electrénicos durante la reunién, a menos que sea
estrictamente necesario, quienes deberan comunicar con anticipacion para evitar desconcentracion durante
esta.

e Los asistentes deberan mantener un comportamiento respetuoso y profesional durante la reunién, evitando
conversaciones paralelas y otros comportamientos que puedan distraer o interrumpir la reunién.

e Los asistentes deberan escuchar atentamente a los demas y permitir que cada persona tenga la oportunidad
de expresar sus opiniones y comentarios.

e Se prohibe el uso de lenguaje inapropiado u ofensivo durante la reunién.

CONTENIDOS POSIBLES DE ABORDAR EN CONSEJOS

Durante las reuniones de consejo de profesoras o consejos ampliados, se discutiran y planificaran temas generales
del establecimiento, como:

¢ Planificacion de actividades de todo el colegio

¢ Organizacion de eventos y celebraciones

¢ Planificacion de proyectos y actividades académicas

e Coordinacion de horarios y espacios

e Normativa y protocolos del establecimiento

e Situaciones que requieran atencion y planificacién para el normal funcionamiento del establecimiento
e Manejo de conflictos y situaciones de crisis

e Coordinacion con padres y apoderados para diversas actividades
e Gestion de recursos y materiales

¢ Mantenimiento y reparacion de infraestructura y equipo

e Seguridad y emergencias

e Discusién de metodologias y estrategias de ensefianza
e Anadlisis de resultados y evaluacién de desempenfio

¢ Coordinacion de proyectos y actividades interdisciplinarias
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e Promocion de la salud y el bienestar en el establecimiento

e Prevencion de problemas de salud y bienestar

¢ Apoyo a estudiantes y personal con problemas de salud y bienestar

e Coordinacion con servicios de salud y bienestar externos

e Capacitaciones en habilidades, conocimientos y conocimiento de las personas que trabajan en el
establecimiento.

4.- REUNIONES DE NIVEL

El objetivo de las reuniones de nivel es proporcionar un espacio para que las profesoras, profesoras de colaboracién
Y asistentes de aula, puedan socializar y discutir las planificaciones semanales, garantizando que todas estén
informadas y coordinadas en cuanto a las actividades y objetivos de la semana. Siendo un deber y responsabilidad
de cada integrante de los distintos niveles que atiende el Colegio.

FRECUENCIA Y HORARIO

e Las reuniones de nivel se realizaran semanalmente durante el horario de colaboracion al mediodia.

e Sera obligacion de cada integrante del nivel, coordinar los tiempos necesarios para que estas reuniones se
realicen en horarios en que se encuentren todas quienes deberan participar, ajustando el tiempo a los dias
entre lunes y miércoles de cada semana.

PARTICIPANTES

Las reuniones de nivel seran obligatorias para las siguientes personas:

o Profesoras de cada nivel

o Asistentes de aula

o Profesoras de colaboracion
De no asistir, su deber es justificar su inasistencia a sus companeras y solicitar la informacion conversada en dicha
reunion. (Dichas ausencias no podran ser mas de una en el mes, exceptuando urgencias como, enfermedad, caso
familiar, etc.)

CONTENIDO
Durante las reuniones de nivel, se discutiran y socializaran los siguientes temas:

¢ Planificaciones semanales

e Actividades y objetivos de la semana

e Coordinacién de esfuerzos y recursos

e Anadlisis de resultados y ajustes necesarios

5.- REUNIONES PERSONALES CON LA DIRECTORA

El objetivo de estas reuniones es mantener una comunicacion efectiva y fluida entre los diferentes integrantes de
la Comunidad Educativa. Podran ser solicitadas por cualquier integrante de la comunidad educativa para informar
alguna situacion particular o personal que afecte el desempefio normal de sus funciones. Esta reunion sera de
caracter confidencial.

PROCEDIMIENTO

o Ladirectora serala encargada de convocar a las reuniones personales y el personal podra solicitarla cuando
sea necesario.
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e La directora registrara toda reunién en un acta de reuniones con personal, donde debera poner la fecha,
asistentes, asunto o temas acordados. Esta acta sera confidencial y podra sacar fotocopia para que la otra
persona pueda llevarse el registro de ser necesario.

e Las profesoras y personal de apoyo seran responsables de asistir a las reuniones personales y de mantener

la confidencialidad.

El conducto regular, para solicitar estas reuniones sera:

Situacion de conflicto

Entrevista Formal con
Directora

< ¢Se res@L

Sl

Acuerdos, Mediacion
de conflictos, Medidas

Personal

Entrevista Directora con

Situaciones y necesidades

particulares

Entrevista

Sostenedora o persona adecuada Directora con

a la situacion (Abogado, ACHS,
comité, etc)

Sl

Persona
afectada

h .

y acuerdos tomados,
Seguimiento. |

l

ESCALAMIENTO CON PERSONAL

Seguimiento

6.- CORREO ANONIMO

:{Se resuelve? >

'NO

Entrevista Directora y sostenedora o
persona adecuada a la situacién con
persona afectada para abordar

situacion

El objetivo es proporcionar un canal de comunicacion para que todo el personal del colegio pueda hacer consultas
y obtener respuestas de manera oportuna y efectiva; estableciendo las normas y procedimientos para el uso del
correo electrénico "consultasenconfianza@gmail.com”, creado para recibir consultas de todo el personal del

colegio.

Este correo es anénimo y su uso es para la recepcion de consultas que no tengan relacién con la Ley Karin. El

correo es consultasenconfianza@gmail.com
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RESPONSABILIDADES

La directora sera la encargada de revisar y responder a las consultas recibidas en el correo anénimo.

En los casos en que la directora no se encuentre en el establecimiento, sera responsabilidad de la
Sostenedora dar respuesta a las consultas que lleguen a este correo.

Sera responsabilidad de todas las colaboradoras no compartir la clave de este correo con personas externas
al establecimiento.

USO DEL CORREO

El correo "consultasenconfianza@gmail.com" es accesible para todo el personal del colegio con la clave

divulgada en grupo de WhatsApp.

Las consultas deben ser enviadas directamente desde el correo "consultasenconfianza@gmail.com".
Las consultas deben ser claras y concisas, y deben estar relacionadas con temas laborales o institucionales.

RESPUESTA A LAS CONSULTAS

Las consultas seran respondidas por la Directora del colegio.

Las respuestas seran enviadas desde el mismo correo "consultasenconfianza@gmail.com".

Si la consulta requiere una respuesta inmediata, la Directora respondera de manera oportuna.

De ser necesario, la respuesta también se publicara en el grupo de WhatsApp del colegio o sera conversada
en consejo ampliado.

7.- LICENCIAS MEDICAS

El objetivo de este punto es establecer un procedimiento claro y justo para el manejo de las licencias médicas de
las colaboradoras del colegio.

PROCEDIMIENTO

El procedimiento para informar sobre una licencia médica sera el siguiente:

La colaboradora debe notificar a la Directora o persona responsable de la gestion de personal de su
ausencia por enfermedad, lo antes posible.

La colaboradora tiene un plazo de 3 dias habiles, contados desde el dia siguiente al de la ausencia, para
presentar la licencia médica correspondiente.

La licencia médica debe contener la fecha de inicio y fin de la licencia, asi como la firma y el sello del médico.
La Directora o persona responsable de la gestién de personal debe verificar la autenticidad de la licencia
médica y registrar la licencia médica en el sistema de gestion de personal.

El empleador tiene un plazo de 5 dias habiles, contados desde el dia siguiente al de la recepcion de la
licencia médica, para cursarla en la entidad correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La colaboradora es responsable de notificar su ausencia por enfermedad y de presentar la licencia médica
correspondiente dentro del plazo establecido.
La Directora o persona responsable de la gestiéon de personal es la encargada de verificar la autenticidad

de la licencia médica y de registrarla en el sistema de gestion del personal.
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o El empleador es responsable de cursar la licencia médica en la entidad correspondiente dentro del plazo
establecido.

8.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD

o El objetivo de esta politica es proteger la informacién personal y confidencial de los estudiantes, profesores
y personal del colegio. Es deber de cada una de las integrantes de esta comunidad educativa velar por el
cumplimiento de la politica de confidencialidad, para garantizar que las relaciones entre los participantes se
desarrollen dentro de una cultura de respeto, responsabilidad y colaboracién.
PROCEDIMIENTO

El procedimiento para la proteccion de la informacion personal y confidencial es el siguiente:

e Todas las colaboradoras del colegio deben mantener la confidencialidad de la informacién personal y
confidencial de los estudiantes, apoderados, profesores y demas personal del colegio.

¢ La informacion personal y confidencial debe ser almacenada de manera segura y solo accesible para las
personas autorizadas.

¢ Lainformacion personal y confidencial no debe ser compartida con terceros sin la autorizacion previa de la
persona afectada.

9.- PROTOCOLO DE AMONESTACIONES

El objetivo de este punto es establecer un procedimiento claro y justo para la aplicacion de amonestaciones a las
colaboradoras del colegio, de acuerdo con la normativa laboral vigente.

PROCEDIMIENTO
El procedimiento para aplicar una amonestacién es el siguiente:

e La Directora o persona responsable de la gestion de personal debe notificar a la colaboradora la
amonestacién correspondiente, mediante carta o correo electrénico.

o La amonestacion debe ser clara y precisa debiendo especificar la causa de la misma.

o La amonestacion debe ser registrada en el expediente de la colaboradora.

e Se debe enviar copia de la amonestacion al sostenedor y a la Direccion del Trabajo, en los casos que
amerite.

TIPOS DE AMONESTACIONES

e Amonestaciéon verbal: se aplicara en casos de incumplimiento leve de las normas y procedimientos del
colegio.

e Amonestacion escrita: se aplicara en casos de incumplimiento grave de las normas y procedimientos del
colegio.

e Con copia a la Direccion del Trabajo: se enviara una copia de la amonestacion escrita a la Direccion del
Trabajo, en caso de que la falta 0 comportamiento inadecuado sea grave o reiterado.

TIPOS DE AMONESTACION DE ACUERDO A RIOHS

¢ Amonestacion Verbal: consiste en una reprension privada que el empleador hace personalmente al
trabajador.
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Amonestacion Escrita: consiste en una anotacién en la carpeta de antecedentes personales u hoja de
vida del trabajador, del hecho negativo que la motiva, con copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva
Multa: consiste en el pago de una suma de dinero que el empleador podra descontar de la remuneracion
del trabajador. (Articulo 62° RIOHS)

PROCEDIMIENTO PARA AMONESTACIONES VERBALES:

La Directora del establecimiento citara al funcionario que comete la falta o comportamiento inadecuado para
una reunion formal.

Durante la reunion, se explicara claramente la falta o comportamiento inadecuado y se le pedira al
funcionario que explique su version de los hechos.

La Directora tomara nota de la conversacion y del acuerdo alcanzado.

Si el funcionario acepta la amonestacion verbal y se compromete a mejorar su comportamiento, no se
requerira una accion adicional.

De no aceptar la amonestacion verbal, se dejara constancia en el acta de dicha decisién de la colaboradora,
cursando el registro en la Direccion del Trabajo.

PROCEDIMIENTO PARA AMONESTACIONES ESCRITAS:

La Directora del establecimiento redactara un informe detallado de los hechos y lo entregara al funcionario.

El informe debe incluir la fecha, hora y lugar de los hechos, asi como una descripcion detallada de la falta
0 comportamiento inadecuado.

El funcionario tendra un plazo de 5 dias habiles para responder por escrito al informe y presentar sus
descargos.

La Directora revisara la respuesta del funcionario y tomara una decision final sobre la amonestacion
escrita.

La amonestacion escrita se entregara al funcionario y se archivara en su expediente personal, de ser
necesario se enviara copia al Sostenedor y/o a la Direccién del Trabajo.

CAUSALES DE DESPIDO

La reiteracion de faltas graves o muy graves puede ser causal de despido.

La falta de respeto y consideracion hacia los estudiantes, colegas y superiores puede ser causal de despido.
La violacién de la confidencialidad y la privacidad de los estudiantes y personal del colegio puede ser causal
de despido.

La falta de cumplimiento de las normas y procedimientos del colegio puede ser causal de despido.

CONSECUENCIAS DE LA REITERACION DE FALTAS:

1"



e Siunfuncionario recibe mas de una amonestacion verbal o escrita en un periodo de 3 meses, se considerara
que ha reiterado su comportamiento inadecuado.

o En caso de reiteracion, la Directora o Sostenedora podra aplicar medidas disciplinarias mas severas, como
la suspension temporal o la terminacion del contrato de trabajo.

RESPONSABILIDADES

o La Directora o persona responsable de la gestion de personal es responsable de notificar a la colaboradora
la amonestacion correspondiente.

o La Directora o persona responsable de la gestién de personal es responsable de enviar copia de la
amonestacién al sostenedor y a la Direccion del Trabajo.

e La colaboradora es responsable de cumplir con las normas y procedimientos del colegio

El colegio “San Pio de Talagante” cuenta con un procedimiento claro y justo para abordar las faltas y
comportamientos inadecuados de los funcionarios del Colegio. Este protocolo se aplica a todos los
funcionarios del Colegio.

Siendo causales de Amonestacion de acuerdo al RIOHS del Establecimiento:

1. ARTICULO 23°
¢ Todo trabajador debera avisar a su Jefatura directa o habilitada para tal efecto que llegara atrasado, sin
perjuicio de que a su llegada lo justifique personalmente. En caso de no hacerlo serd amonestado de
acuerdo a lo sefalado en este Reglamento.

2. ARTICULO 71°
e La contravencién a las normas contenidas en este Reglamento Interno otorga a la Empresa el derecho a
aplicar al infractor medidas disciplinarias que podran consistir en amonestaciones verbales o por escrito
y multas, dependiendo de la gravedad de la falta, las que se registraran en la hoja de vida del trabajador.

3. ARTICULO 162°
Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento seran sancionadas con una amonestacion
verbal en primera instancia y con una amonestacion escrita en caso de reincidencia.

Otras causales de Amonestacion, contenidas en el RIOHS, detalladas aca, para facilitar la comprension de
las mismas:

1. Atrasos reiterados sin justificacion (Codigo del Trabajo, articulo 161).
2. Gritos o comportamientos disruptivos en el aula o en areas comunes del establecimiento (Estatuto Docente,
articulo 47).

3. Incumplimiento de las responsabilidades, funciones y tareas asignadas (Codigo del Trabajo, articulo 161).

4. Uso inadecuado de los recursos y materiales del establecimiento (Estatuto Docente, articulo 48).

5. Comportamientos que atenten contra la integridad fisica o emocional de los estudiantes (Ley Karin, articulo
2).

6. Incumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el establecimiento (Cédigo del Trabajo,
articulo 161).

7. Cualquier otro comportamiento o falta que sea considerada inadecuada o perjudicial para el funcionamiento

del establecimiento o incumplimiento al reglamento interno.
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8. Atentar contra la privacidad de otra persona del establecimiento, incumpliendo el punto 8 de este documento

REGISTRO Y ARCHIVO:

¢ Se debe mantener un registro de todas las amonestaciones verbales y escritas, incluyendo la fecha, hora y
lugar de los hechos, asi como la respuesta del funcionario y la decisién final.

o El registro debe ser archivado en el expediente personal del funcionario y mantenerse actualizado.

e La Secretaria del establecimiento es responsable de llevar el registro y archivo de las amonestaciones.

10. REVISION Y ACTUALIZACION

Este protocolo se revisara y actualizara periodicamente para asegurar de que se cumplan los procedimientos
establecidos.

Fecha de Actualizacion: 26 DE DICIEMBRE 2024
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(ANEXO 1)

INFORME DE ACCIDENTE

Fecha del accidente: Hora del accidente: Lugar del accidente:

Nombre del alumno/a involucrado/a:

Edad del alumno/a involucrado/a: Grado/Curso del alumno/a involucrado/a:

Descripcion del accidente:

Lesiones o dafios causados:

Acciones tomadas inmediatamente después del accidente:

Firma del profesor/a o persona responsable que llené el informe: Fecha:

Nota: Este informe debe ser llenado de manera completa y precisa, y debe ser entregado a la Directora o Secretaria, el mismo
dia de sucedido el hecho.
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"COLEGIO S

SANPIO

TALAGANTE

PROTOCOLO DE
EVALUACION
BIDIRECCIONAL



OBJETIVO GENERAL:

Establecer un proceso de evaluacién integral y bidireccional que permita evaluar el desempefio de todos los funcionarios del
Colegio, incluyendo profesoras de aula, profesoras de colaboracidn, asistentes de aula, asistentes de apoyo, fonoaudidlogas,
secretaria, auxiliares de aseo, directora y sostenedora.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer indicadores de desempefio claros y objetivos para cada cargo. Los que se incluyen aqui y en el Protocolo
de Induccién que incluye los Perfiles y Roles de cada integrante de esta Comunidad Educativa.

e Desarrollar un sistema de evaluacién que incluya retroalimentacién periddica, regular y constructiva.

e Implementar un proceso de autoevaluacidn para que los funcionarios puedan reflexionar sobre su propio desempefio
y establecer metas de mejora.

e Identificar dreas de fortaleza y debilidad en el desempefio del personal y desarrollar planes de capacitacion vy
desarrollo para abordar las debilidades.

INDICADORES DE EXITO:

o Mejora en el desempeio del personal del colegio.

e Aumento en la satisfaccion del personal con su trabajo y el colegio.

e Mejora en la comunicacién y el trabajo en equipo entre el personal del colegio.
e |dentificacién y abordaje de areas de debilidad en el desempefio del personal.

ENTREVISTA INICIAL:

e Al inicio del afio académico, se realizard una entrevista inicial para establecer metas y objetivos para cada
colaboradora. La directora planteard metas de acuerdo a las conversaciones y/o dificultades presentadas el afio
anterior o a evaluaciones anteriores.

e Esta evaluacioén se realizara en forma de entrevista entre la colaboradora y directora.

ENTREVISTA MEDIO SEMESTRE:

e (Cada 3-4 meses, se realizardn entrevistas periddicas para monitorear y conversar sobre el progreso de cada
colaboradora en relacién con sus deberes, derechos, funciones, obligaciones y prohibiciones.
e Estas evaluaciones se realizardn en forma de reuniones de seguimiento entre la colaboradora y directora.

EVALUACION ENTREVISTA FINAL:

e Al final del afio académico, se realizard una entrevista final para evaluar el desempefio de cada colaboradora en
relacidn con sus deberes, derechos, funciones, obligaciones y prohibiciones. Y para definir metas del afio siguiente.
e Esta evaluacioén se realizara en forma de entrevista entre la colaboradora, directora y sostenedora.

11



RETROALIMENTACION CONTINUA:

A lo largo del aio académico, se fomentara la retroalimentacidon continua entre la colaboradora y directora.

Esto se puede lograr a través de reuniones informales, correos electrénicos

Es importante destacar que la periodicidad de la evaluacion bidireccional puede variar dependiendo de las necesidades
especificas del colegio y de los funcionarios. Lo importante es que se establezca un proceso de evaluacion regular y sistematica
gue permita monitorear el desempefio de las colaboradoras y proporcionar retroalimentacion constructiva.

PAUTA DE EVALUACION:

La pauta de evaluacién se basara en los siguientes criterios:

Desempefio en el cumplimiento de las responsabilidades y tareas asignadas
Comunicacion y trabajo en equipo

Relacidn con los estudiantes, padres y otros funcionarios

Cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Colegio
Participacion en actividades de capacitacidn y desarrollo profesional

INDICADORES DE EVALUACION:

Excelente: El desempefio es destacado y sobresaliente. Se cumplen con los requisitos y se muestra una iniciativa y
compromiso con el trabajo. Se destacan en varias areas y se muestra una capacidad para innovar y mejorar procesos.
Bueno: El desempeiio es satisfactorio, pero requiere algunas mejoras. Se cumplen con los requisitos minimos, pero
no se destacan en ninguna area. Se muestra una capacidad para realizar tareas de manera efectiva, pero no se muestra
iniciativa para mejorar procesos.

Regular: El desempefio es aceptable, pero requiere mejoras significativas. No se cumplen con todos los requisitos
minimos y se muestra una falta de iniciativa y compromiso con el trabajo. Se requiere supervisién y apoyo para
mejorar el desempefio.

Insuficiente: El desempefio es inaceptable y requiere una mejora significativa. No se cumplen con los requisitos
minimos y se muestra una falta de capacidad para realizar tareas de manera efectiva. Se requiere una intervencién
inmediata para mejorar el desempefio.

PROCESO DE EVALUACION:

La Directora del Colegio serd responsable de coordinar el proceso de evaluacion.

Se realizardn evaluaciones bidireccionales, es decir, que las colaboradoras seran evaluadas por su supervisor
inmediato, por sus pares y por ellos mismos.

Las evaluaciones se realizaran mediante un formulario de evaluacidn que se proporcionara a todas las colaboradoras.
Las Colaboradoras deberan completar el formulario de evaluacién y entregarlo a la directora.

La Directora revisara las evaluaciones y realizard una reunion con cada funcionario para discutir los resultados.

Los resultados de la evaluacidn se utilizaran para identificar dreas de mejora y para desarrollar planes de capacitacién
y desarrollo profesional.

EVALUACION POR ROLES:

Se indican algunos de los puntos que podrian incluirse en el proceso de evaluacion bidireccional de todas las colaboradoras
del Colegio.
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Evaluacion de Profesoras de Aula:

Seran evaluadas por la Directora, por sus pares y por las asistentes de la educacién, segun criterios que correspondan
evaluar por cada uno.

Se evaluaran los siguientes criterios:
1. Planificacién y preparacion de clases

e Organizacién anual, semestral y mensual de su planificacion.
e C(Claridad y precision en la planificacion
e Relevanciay pertinencia del contenido
e Uso de recursos y materiales adecuados
2. Implementacién de estrategias de ensefianza

e Uso de técnicas y métodos de ensefanza efectivos, diversos y desafiantes.
e Promocidn de la participacién, interaccidn y conexion con los estudiantes
e Adaptacion a las necesidades y estilos de aprendizaje de los estudiantes
e Ambiente propicio para la ensefianza, desde los valores que inculca a las normas dentro de la sala.
e Uso adecuado del tiempo (recreos y clases)
3. Evaluacién y retroalimentacién a los estudiantes

e C(Claridad y precision en la evaluacién del indicador establecido.

e Retroalimentacidn constructiva y oportuna

e Uso de criterios y estandares claros para la evaluacidn del indicador establecido.
4. Participacion en actividades de capacitacion y desarrollo profesional

e Participacién en cursos, talleres y conferencias acordes a las necesidades de los estudiantes
e Uso de recursos y herramientas para el desarrollo profesional
e Compartir experiencias y conocimientos con otros profesionales

5. Comunicacién con los padres y representantes

e Claridad y precisiéon en la comunicacién

e Uso de canales de comunicacion efectivos

e Respeto y empatia en la comunicaciéon

e Lla entrega deinformacidn en tiempos adecuados.
6. Gestion del aula y materiales

e Organizacion y mantenimiento del aula

e Usoy cuidado de los materiales y recursos

e Promocidn de la responsabilidad y el respeto por los materiales y recursos
7. Colaboracién con otros profesionales

e Trabajo en equipo y colaboracién con otros profesionales
e Compartir experiencias y conocimientos con otros profesionales
e Respeto y empatia en la colaboracién

8. Atencidn a los estudiantes con necesidades especiales

e Identificacion de las necesidades especiales de los estudiantes

e Desarrollo de planes y estrategias para apoyar a los estudiantes con necesidades especiales
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e Colaboracidn con otros profesionales para apoyar a los estudiantes con necesidades especiales
9. Uso de tecnologias en el aula

e Uso de tecnologias para apoyar el aprendizaje
e Desarrollo de habilidades y competencias en el uso de tecnologias
10. Trabajo administrativo:

e  Cumplir horarios de entrada y salida.
e Entrega de trabajo en plazos estipulados.
e Cumple con RIOHS y otros protocolos o procedimientos del Colegio

Evaluacion de Asistentes de Aula:

Serdn evaluados por la Directora, por docentes y por sus pares, segun criterios que correspondan evaluar por cada uno.

Se evaluaran los siguientes criterios:

'0

% Calidad del apoyo a los estudiantes

Relacién con los estudiantes, apoderados y los profesores
Cumplimiento de las responsabilidades y tareas asignadas

» Participacion en actividades de capacitacion y desarrollo profesional
1. Apoyo a los estudiantes en el aula

o
3
o
3

o
*

e Ayuday apoyo en las actividades y tareas
e Promocioén de la independencia y la autonomia de los estudiantes
e Uso de estrategias y técnicas para apoyar el aprendizaje

2. Preparacion de materiales y recursos para el aula

e Preparacion y organizacién de los materiales y recursos

e Uso de recursos y herramientas para la preparacién de materiales

e Colaboracién con otros profesionales para la preparacion de materiales
3. Comunicacién con los profesores y otros funcionarios

e C(Claridad y precision en la comunicacion
e Uso de canales de comunicacion efectivos
e Respeto y empatia en la comunicacién
4. Atencidn a los estudiantes con necesidades especiales

e Conocimiento de las necesidades especiales de sus estudiantes.

e Desarrollo de actividades y material para apoyar a los estudiantes con necesidades especiales,

e Colaboracidn con otros profesionales para apoyar a los estudiantes con necesidades especiales
5. Uso de tecnologias en el aula

e Uso de tecnologias para apoyar el aprendizaje
e Desarrollo de habilidades y competencias en el uso de tecnologias
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ROL Auxiliares de Aseo

Seran evaluados por la Directora, por docentes y asistentes, segln criterios que correspondan evaluar por cada uno.
1. Limpieza y mantenimiento de las instalaciones

e Limpiezay desinfeccidn de las areas y superficies

e Mantenimiento de los equipos y mobiliario

e Uso de productos y materiales de limpieza seguros y efectivos
2. Organizacion y almacenamiento de materiales y recursos

e Organizacidn y clasificacion de los materiales y recursos
e Almacenamiento y mantenimiento de los materiales y recursos
e Uso de espacios y areas de almacenamientos seguros y efectivos
e Uso eficiente de los materiales.

3. Comunicacion con los profesores y otros

e C(Claridad y precision en la comunicacion

e Uso de canales de comunicacién efectivos

e Respeto y empatia en la comunicacién

e Atencién de apoderados de manera amable y respetuosa
Evaluacién de Fonoaudidlogas:

Serdn evaluadas por la Directora, por su par y docentes, segln criterios que correspondan evaluar por cada uno.

Se evaluaran los siguientes criterios:

X3

%

Calidad de la atencién a los estudiantes
Relacién con los estudiantes y los profesores

X3

%

3

¢

Cumplimiento de las responsabilidades y tareas en los tiempos asignados
Participacion en actividades de capacitacion y desarrollo profesional
1. Evaluacion y diagndstico de los estudiantes

X3

*

e Identificacion de las necesidades de los estudiantes

e Desarrollo de planes y estrategias para apoyar a los estudiantes

e Colaboracién con otros profesionales para apoyar a los estudiantes
2. Implementacién de programas de intervencion

e Uso de técnicas y métodos de intervencién efectivos
e Promocidn de la participacién, interaccidn y conexién con los estudiantes
e Adaptacion a las necesidades y estilos de aprendizaje de los estudiantes

3. Comunicacién con los padres y representantes

e Claridad y precision en la comunicacion
e Uso de canales de comunicacidn efectivos
e Respeto y empatia en la comunicacién

Evaluacion de Secretaria:
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Serd evaluada por la Directora, Sostenedora, docentes y asistentes, segln criterios que correspondan evaluar por cada uno.
- Se evaluaran los siguientes criterios:

Calidad del trabajo administrativo

Relacidn con los estudiantes, padres y personal.
«» Cumplimiento de las responsabilidades asignadas.
1. Gestion administrativa

R/
0.0
®
0’0

7

e Organizacion y mantenimiento de los archivos y documentos

e Uso de sistemas y herramientas administrativas efectivas

e Colaboracion con otros profesionales para la gestiéon administrativa

e Resguarda la informacidn confidencial en beneficio del colegio y su gestién

e Llevar el registro de los diversos protocolos en lo designado como funcién
2. Comunicacidn con los profesores y otros funcionarios

e (Claridad y precision en la comunicacion
e Uso de canales de comunicacidn efectivos
e Respeto y empatia en la comunicacion

3. Atencion a los estudiantes y padres

e Claridad y precisiéon en la comunicacidn
e Uso de canales de comunicacion efectivos
e Respeto y empatia en la comunicacion

Evaluacion de Directora:

Sera evaluada por Profesoras, asistentes y Sostenedora.

Se evaluaran los siguientes criterios:

*,

Liderazgo y gestion
Comunicacion con las profesoras y otros funcionarios

R/
.0
®
0’0
0

+» Representacion del Colegio

1. Liderazgo y gestion

e Desarrollo, implementacion y seguimiento de planes y estrategias para el colegio

e Colaboracion con otros profesionales para la gestion del colegio

e Uso de sistemas y herramientas de gestidn efectivas

e Promover la participacion del personal en la toma de decisiones

e Realizar seguimiento a situaciones con familias y personal del colegio de forma oportuna

e Revision efectiva a través de correcciones y retroalimentacion clara de las planificaciones de cada nivel en
tiempos apropiados

2. Comunicacidn con los profesores y otros funcionarios

e Claridad y precision en la comunicacion
e Uso de canales de comunicacion efectivos
e Respeto y empatia en la comunicacién
1



e Promover que los trabajadores tengan una buena relacién dentro del establecimiento.
3. Representacion del colegio

e Representacion del colegio en eventos y reuniones con los estdndares adecuados para cada caso
e Promocién del colegio y sus valores
e Colaboracién con otros profesionales para la representacién del colegio

Evaluacion de Sostenedora

Serd evaluada por Profesoras y Directora.

Se evaluaran los siguientes criterios:

D)

7

» Comunicacidn con las Profesoras y otros funcionarios
Representacion del Colegio
1. Gestion financiera

»  Gestion Financiera
R/
*
X3

*

e Desarrollo de planes y estrategias para la gestidn financiera del colegio
e Colaboracién con otros profesionales para la gestion financiera del colegio
e Uso de sistemas y herramientas de gestion financiera efectivas

2. Comunicacidn con los profesores y otros funcionarios

e Claridad y precision en la comunicacion
e Uso de canales de comunicacion efectivos
e Respeto y empatia en la comunicacién

3. Representacion del colegio

e Representacién del colegio en eventos y reuniones con los estandares adecuados para cada caso
e Promocidn del colegio y sus valores
e Colaboracidn con otros profesionales para la representacion del colegio
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ANEXO 3
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
VIOLENCIA EN EL TRABAJO. (CONTEXTO LEY KARIN).

“COLEGIO —5—
SAN PIO

TALAGANTE
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. ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccioén

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de
Talagante ha elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso
sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucién Politica de la
Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad
fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que
sefala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia,
compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de
este Cadigo, implica la adopcién de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar
la discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso
sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion
laboral.

2. Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer un entorno laboral seguro y libre de violencia, donde
se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan
las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se
generan por la ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la
organizacion, asi como en la mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar
de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacion de
conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, como comunidad educativa nos comprometemos participativamente, a identificar y
gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo e incorporarlos a la matriz de riesgos para
evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segun corresponda a los
resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores deberan participar en la
identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de nuestra principal
responsabilidad como empleador y garante de la salud y seguridad de los trabajadores
conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Codigo del Trabajo.

3. Alcance
Este Protocolo se aplicara a todas las personas docentes y no docentes, trabajadoras,
incluidas jefaturas, directores o sostenedores que participen de la comunidad escolar de la
Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante, ademas, se aplicara, cuando
corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras dependencias o alumnos
en practica.

4. Definiciones
A continuacion, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o
controladas, pudiesen, generar acoso o violencia en el trabajo.

Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por

cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2°
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inciso segundo del Codigo del Trabajo). El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no
deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras conductas verbales, no verbales o fisicas de
naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos,
besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es
deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

v' Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercién
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

v' Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

v' Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

v' Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, que va desde
manoseos hasta violacion. Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos
deliberados no deseados.

v' En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona
que los recibe

Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno 0 mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace
o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo
del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional
o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral. Ejemplos de acoso
psicolégico, abuso emocional o0 mental, considerando el contexto y caso concreto en el que se
presente, hacia trabajadores de la Fundacion Educacional Crea o hacia personas que acceden
a las dependencias a realizar trabajos temporales, podemos encontrar los siguientes:

v' Juzgar el desempeio de un trabajador de manera ofensiva o despectiva.

v Aislamiento, cortar o restringir el contacto de un trabajador con otros, privandolo de
redes de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado,
menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por iniciativa de los comparferos o de un
companero de trabajo.

v' El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo, condenar a la persona o referirse
a otro trabajador con algun apelativo distinto a su nombre.

v Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a un trabajador u
otra persona, dentro del establecimiento educacional.

v' Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades,
competencia profesional o valor de un trabajador.

v Obligar a un trabajador a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas
que nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o
menospreciarlo.
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Expresar intenciones de dafiar o intimidar a algun trabajador verbalmente.

Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electronico, redes

sociales 0 mensajes de texto a otro trabajador.

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

v En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el

menoscabo, maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o

situacion de empleo, de otro trabajador.

AN

Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral: Son aquellas
conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestaciéon de
servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso
segundo del Cdodigo del Trabajo) En el contexto escolar puede ser un integrante de la
comunidad escolar, ejemplo; un apoderado, padre o madre.

Entre estas conductas, podemos encontrar:

Gritos o amenazas.

Uso de garabatos o palabras ofensivas

Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los
entornos laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.
v" Robo o asaltos en el lugar de trabajo

ANEA NI NN

Conductas incivicas: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencion de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de
respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia
necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas incivicas de
manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione
hacia transgresiones mas graves. Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco
de las relaciones laborales se debe:

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

Evitar gestos fisicos no verbales hostiles, burlescos y/o discriminatorios propendiendo

a una actuacion amable en el entorno laboral.

v' El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras
propendiendo a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales
u otros implementos ajenos.

v' Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el

contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacion

no constituya delito o encubra una situacion potencial de acoso laboral o sexual.

AN

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la
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idea de que algunas personas son inferiores por razon de su sexo o género. El sexismo puede
ser consciente y expresarse de manera hostil. EI sexismo hostil defiende los prejuicios de
género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en
determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

v' Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.

v" Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en
dicha condicion.

v' Comentarios sobre fenédmenos fisiolégicos de una mujer o diversidades.

v Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpetuan una
cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso
concreto que se presente, son:

v' Darle a una mujer una explicaciéon no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo
denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”,

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

v' Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan
sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes
e incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la literatura socioldgica
“sexismo benevolente”

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas
acoso y violencia, y tampoco son conductas incivicas, o sexismo inconsciente. Entre
ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir
conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de
trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta
relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica del Establecimiento Educacional o
las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las
asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su
desempeiio laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador
sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones,
cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcidn de gestion, en la medida que exista
respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion hacia una persona en
especifico.

5. Principios de la prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

a. Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante dara pleno cumplimiento a los
principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el trabajo
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2.
3
4
5.
0.
7
8
9
1

0.

pertinentes, aprobada a través del DS N° 2, de 7 de mayo de 2024 y los principios para
una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la
forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la
Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del
Seguro de la Ley 16.744 .-

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

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

Enfoque de género y diversidad.

Universalidad e Inclusion.

Solidaridad.

Participacion y dialogo social.

Integralidad.

Unidad y coordinacion.

Mejora continua.

Responsabilidad en la gestidén de riesgos.

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

AR N N N

<

ANIAN

Personas trabajadoras

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.

Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para
ello.

Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y
mantener confidencialidad de la informacion.

Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de
las evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.

Entidad Empleadora

Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y
el acoso por razén de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacion y
capacitacion de las personas trabajadoras.

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

Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

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

Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.
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v" Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, incorporacion de las mejoras que sean pertinentes como
resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

7. Organizacion para la gestion del riesgo

En la identificacién de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, su
representante, Directora y los miembros del Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-SM /
SUSESO.

Es responsabilidad de la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante la
implementacion de medidas, la supervision de su cumplimiento y la comunicacion con
cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la
Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante ha designado a Lisabeth Escobar Carter,
Directora del Establecimiento, correo l.escobar@colegiosanpiotalagante.cl, celular +56 9
49782374 en conjunto con el Comité de Aplicacion CEAL-SM, quienes, junto a sus funciones
de monitorear la aplicacion de las intervenciones en los factores de riesgo psicosocial, lo
anterior ya que estan muy vinculados a las situaciones de violencia y acoso.

Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas
mediante charlas con Profesionales, folletos, cursos u otros que se consideren oportunos
frente a los riesgos que se identifiquen, y el responsable de gestionar estas actividades sera
la Directora del Establecimiento o la Representante Legal de la Fundacion Educacional CREA.
Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el
protocolo a Lisabeth Escobar Carter, Directora del Establecimiento, correo
l.escobar@colegiosanpiotalagante.cl, celular +56 9 49782374

Adicionalmente cuando existan trabajadores en régimen de subcontratacion, se coordinara con
contratista y/o subcontratista, para dar cumplimiento a las normas para la prevencion y se
vigilara el cumplimiento de las normas que correspondan por parte de dichas empresas.

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia
en el trabajo y de orientar a los o las denunciantes es Lisabeth Escobar Carter, Directora
del Establecimiento, correo , celular
+56949782374. En caso de que la Directora esté imposibilitada sera el responsable legal
CREA Sra. Francisca Poblete Estereo, correo

En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre Cargo Correo Electrénico
Francisca Poblete | Representante Legal | franpo100@gmail.com
Estereo CREA
Lisabeth Escobar Carter | Directora l.escobar@colegiosanpiotalagante.cl
Catherine Henriquez | Asesora Achs cehenriquezs@achs.cl
Seguel
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Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los
factores de riesgo psicosociales, y la identificacidn y eliminacion de las conductas incivicas y
sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el
escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y
otros factores similares, cuando son incorrectamente gestionados suelen ser el antecedente
mas directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también las conductas
incivicas y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en
violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante se compromete en este protocolo de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita
identificar y gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos. Y elaborara, en forma
participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar
de trabajo, y la revisara cada dos afios. Esta politica contendra la declaracién de que el acoso
laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas
en la organizacion, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato
y el respeto hacia todos sus integrantes.

La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante, declara que no tolerara conductas
que puedan generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo,
debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo,
independientemente de la posicion, género, orientacion sexual, raza o creencias religiosas de
las personas trabajadoras.

La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante reconoce que el acoso y la violencia
pueden derivar de una debilidad en la gestion de los riesgos psicosociales en el trabajo y se
compromete identificar oportunidades de mejora para gestionar estos riesgos para mantener
un ambiente de trabajo seguro y saludable. Ademas, es consciente de que la violencia y el
acoso son también producto de conductas incivicas y sexistas, y se compromete a desarrollar
acciones para abordarlas. Este compromiso es compartido tanto por el equipo directivo como
por las personas trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para
prevenir y erradicar estas conductas. A través del dialogo social y la formacién continua,
promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud en el trabajo

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), mediante correo electrénico, jornadas de
difusién, impresiones y folleteria. La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la
politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la
revisara cada dos afios.
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1. Identificacion de los factores de riesgo

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral,
relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afos. Para ello, se analizaran los
resultados de la aplicacién del cuestionario CEAL- SM, asi como, el numero de licencias
médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso
o de violencia externa; las solicitudes de intervencion para resolver conflictos y el numero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccién del Trabajo,
entre otros, registradas durante el periodo de evaluacién. La identificacion y evaluacion de los
riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participaciéon de los trabajadores
miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y del Comité de Aplicacion del
cuestionario CEAL-SM

FACTORES DE RIESGOS QUE DEBEN PREVENIR Y DE ESTAR PRESENTES SE
DEBEN TRATAR
. Ambiente laboral tenso o estresante.
. Falta de claridad en las politicas y procedimientos.
. Comunicacion ineficaz entre empleados y administracion.
. Desigualdad de poder entre empleados.
. Trabajo en equipo con poca supervision.
. Presién para cumplir metas o objetivos.
. Cambios frecuentes en la administracién o personal
. Falta de apoyo o recursos para empleados.
. Diferencias culturales o de personalidad entre empleados.
10. Uso de tecnologias para comunicarse de manera inapropiada.
11. Trabajo en espacios cerrados o aislados.
12. Horarios de trabajo extensos o irregulares.
13. Falta de reconocimiento o valoracion del trabajo.
14. Comentarios o gestos inapropiados de parte de la administracion.
15. Presencia de empleados con historial de comportamiento inapropiado.
16. Falta de capacitacion en manejo de conflictos.
17. Uso de lenguaje corporal agresivo o intimidatorio.
18. Diferencias de opinion o conflictos personales entre empleados.
19. Presion para realizar tareas que vayan en contra de los valores o principios.
20. Falta de seguimiento o evaluacion del clima laboral.

O|O|NOO B WN—~
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2. Medidas para la prevencion

En base al diagndstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran
acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o
sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos
a la relacion laboral. Incorporar estas medidas en caso de que exista la posibilidad de que se
presenten o se haya presentado estas situaciones en la organizacién, considerando la
naturaleza de los servicios prestados.

v" En las medidas para la prevenciéon del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en
la aplicacion del cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que
se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral
(problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, entre
otros), se programara y controlara la ejecucion de las medidas de intervencion que se
disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

v' Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral
seran definidas considerando la opinion de los trabajadores(as) afectados.

v" Asimismo, se daran a conocer las conductas incivicas que la Fundacién Educacional
Crea, a través de la Escuela de Parvulos y Especial “San Pio de Talagante”, abordara
y se implementara un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos
mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros.

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

Las jefaturas y los trabajadores(as), se capacitaran en las conductas concretas que podrian
llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencién y los efectos
en la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o
violencia laboral.

La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante informara y capacitara a los
trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las
medidas de prevencion y proteccion que se adoptaran, mediante charlas, material lectivo, y
asesoria organismo administrador ACHS y el responsable de esta actividad sera la Fundacién
Crea a través de sus estamentos: Directora en conjunto con el Comité Paritario y Comité de
Aplicacion CEAL-SM

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

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los trabajadores(as) mediante los
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canales de comunicacion establecidos, charlas y material lectivo y para que planteen sus
dudas y realicen sugerencias en relacién con las medidas preventivas, se podran comunicar
con Directora, con el Comité Paritario y Comité de Aplicacion CEAL-SM, a implementar de
acuerdo con los riesgos identificados

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR

Difusién y Capacitacion

Aplicacion de encuesta e implementacion de medidas en funcién de resultado.
Reuniones de Comité Paritario y Comité de Aplicacion CEAL-SM

3. Mecanismos de seguimiento

La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante con la participacion de los miembros
del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Comité de Aplicacion del cuestionario CEALSM,
evaluara anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia
y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos. En
esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando
corresponda su medicion; el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto
de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para resolver
conflictos y el numero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante
la Direccidn del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de evaluacién. Se elaborara un
informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por las personas
trabajadoras, solicitdndolo a Lisabeth Escobar Carter, Directora del Establecimiento, correo
l.escobar@colegiosanpiotalagante.cl, celular +56 9 49782374.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR
Ejemplo: se cumple Ej. Revision de proceso de clima laboral
Ej. No se cumple Ej. Reunidn con trabajadores

lll. Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante establecera medidas de resguardo
de la privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion
de acoso sexual o laboral -denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la
reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y
prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica
o psiquica.
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IV. Difusion

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los
siguientes medios: reuniones y charlas informativas, material lectivo. Asimismo, sus
disposiciones se incorporaran en el reglamento interno. El protocolo se dara a conocer a los
trabajadores al momento de la suscripcion del contrato de trabajo y se entiende incorporado
en el Reglamento Interno de higiene y seguridad en el trabajo.
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ANEXO 7: PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL,
LABORAL O DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO

“COLEGIO 5—
SANPIO

TALAGANTE

12



1. OBJETIVO:

El objetivo de este documento es informar los lineamientos, especificaciones y orientaciones
para la denuncia,

investigacion y sancién en el caso de situaciones de acoso sexual, laboral o de violencia en el
trabajo, que afecten a personas que trabajen en nuestro Establecimiento Escuela de parvulos
y especial “San Pio de Talagante”.

2. MARCO LEGAL

Ley 21643: Modifica el cédigo del trabajo y otros cuerpos legales, en materia de prevencion,
investigacién y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo Ministerio del
Trabajo y Previsién Social.

Decreto 21: Aprueba reglamento que establece las directrices a las cuales deberan ajustarse
los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo
Ministerio del Trabajo y Prevision Social; Subsecretaria del Trabajo

3. PRINCIPIOS BASICOS.

El procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo guardar
estricta sujecion a los siguientes principios:

a) Perspectiva de género: deberan considerarse durante todo el procedimiento, las
discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y
el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad
de género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y
de trato en el desarrollo del empleo u ocupacion.

b) No discriminacién: el procedimiento de investigacion reconoce el derecho de todas las
personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o
preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinidn politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacidn socioeconémica, idioma, creencias,
participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la
ocupacion. Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones
de vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas
trabajadoras.

c) No revictimizacion o no victimizacién secundaria: las personas receptoras de denuncias
y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el empleador
deberan evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a
la continuidad de la lesién o vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta
denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos emocionales y psicologicos
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adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacion en
el procedimiento de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

d) Confidencialidad: implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y
divulgacién de la informacion a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador debera mantener
reserva de toda la informacion y datos privados de las personas trabajadoras a que tenga
acceso con ocasion de la relacion laboral, en virtud del articulo 154 ter del Cédigo del Trabajo.
Con todo, la informacién podra ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccion del
Trabajo en el ejercicio de sus funciones.

e) Imparcialidad: es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacién
del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la
existencia de prejuicios o intereses personales que comprometan los derechos de los
participantes en la investigacion.

f) Celeridad: el procedimiento de investigacion sera desarrollado por impulso de la persona
que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los
tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusion,
evitando cualquier tipo de dilacion innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el
marco de los plazos legales establecidos.

g) Razonabilidad: el procedimiento de investigacion debe respetar el criterio légico y de
congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente,
proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los participantes.

h) Debido proceso: el procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas
trabajadoras que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y
equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre
materias o hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes
y que las decisiones que en este se adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar
el conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando el resguardo de los
otros principios regulados en el presente reglamento.

h) Colaboracion: durante la investigacion las personas deberan cooperar para asegurar

la correcta sustanciacion del procedimiento, proporcionando informacion util para el
esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados, cuando corresponda.
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4. DEFINICIONES

a) Riesgo laboral: es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafo a
su vida o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral,
considerando la probabilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

b) Factores de riesgos psicosociales laborales: son aquellas condiciones que dependen de
la organizacion del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar,
que poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la productividad de la
organizacion o empresa, y que pueden generar enfermedades mentales e incluso somaticas
en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicion son relevantes en los centros de
trabajo.

c) Acoso Laboral: se entiende por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
ejercida por el empleador o por uno 0 mas personas trabajadoras, en contra de otra u otras
personas trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de
manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato
o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo.

d) Acoso sexual: se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

e) Violencia en el trabajo: ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Son aquellas
conductas que afecten a las personas trabajadoras, con ocasion de la prestacion de servicios,
por parte de clientes, apoderados, proveedores o usuarios, entre otros.

f) Medidas de resguardo: son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan por
parte del empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacion para evitar la
ocurrencia de un dafo a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacion de la
persona trabajadora, atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de
las personas involucradas y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las
cuales deberan ser consideradas en el reglamento que establece la normativa, segun
corresponda.

g) Medidas correctivas: son aquellas medidas que se implementan por el empleador para
evitar la repeticidn de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el
presente reglamento, sean o0 no sancionadas, las que deberan establecerse en las
conclusiones de la investigacion y materializarse, en los casos que corresponda, en la
actualizacion del protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
En el caso de los literales c) y d) precedentes se consideraran manifestaciones de acoso
laboral y sexual, entre otras, las siguientes conductas:

a) Acoso horizontal. es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se
encuentran en similar jerarquia dentro de la empresa.
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b) Acoso vertical descendente: es aquella conducta ejercida por una persona que
ocupa un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar
determinada por su posicidon en la organizacion, los grados de responsabilidad,
posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

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

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

5. DERECHOS DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS Y OBLIGACIONES
GENERALES DE LOS PARTICIPANTES

Participantes en el procedimiento: son aquellas personas o0 sus representantes, o
instituciones que intervienen en el procedimiento, ya sea en calidad de denunciante,
denunciado, testigo, empleador o persona investigadora. Todos ellos deberan proporcionar
su direccién de correo electrénico personal para efectos de realizar las notificaciones que
correspondan, conforme a este reglamento, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 516
del Cédigo del Trabajo, en orden a poder solicitar fundadamente y por escrito a la persona
investigadora, que las notificaciones del proceso se le realicen en forma diversa o mediante
carta certificada dirigida al domicilio que designe.

Las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacion de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo, tendran derecho a:
a) Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir,
investigar y sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en el
trabajo.
b) Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente
reglamento.
c) Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas
de resguardo necesarias en el procedimiento de investigacion.
d) Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, el empleador disponga y
aplique las medidas o sanciones, segun corresponda.

DE LAS OBLIGACIONES

Obligaciones generales de la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante:

a) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras el protocolo de prevencion de
acoso sexual, laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo el

establecido en la ley.
b) Elaborar y poner a disposicidon de las personas trabajadoras un procedimiento de
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investigacién de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, conforme a las directrices
del presente reglamento.

c) Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que
mantiene para la recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion,
investigacion y sancion del acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo, debiendo
identificar especialmente los canales de comunicacion de la Direcciéon del Trabajo, del
organismo administrador de la ley N° 16.744 y de la Superintendencia de Seguridad Social
para denunciar cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las
prestaciones en materia de seguridad social.

d) Garantizar la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho
objetivo y dando cumplimiento a las normas establecidas en el presente reglamento.

e) Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante
el empleador o la Direccién del Trabajo, derivandola a esta ultima cuando la persona manifieste
esa voluntad.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la
Direccion del Trabajo.

g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos
penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia
de Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de
lo dispuesto en el articulo 175 del Codigo Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se
dispongan, segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de las personas
trabajadoras en conformidad a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencion psicolégica temprana que
disponga su organismo administrador de la ley N° 16.744, conforme las instrucciones que dicte
la Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de
los referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

j) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de
investigacion puedan colaborar con el mismo.

I) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores,
en los casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales
se encuentran involucradas una o mas personas trabajadoras de sus empresas, sin perjuicio
de las facilidades y coordinaciones para el desarrollo de la investigacion, como las medidas de
resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.
m) Informar, a requerimiento de la Direccidn del Trabajo, el estado y desarrollo de los
procedimientos de investigacion realizados por la empresa.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N° 8 del Cédigo del Trabajo.

o) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.
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Obligaciones generales de la persona a cargo de la investigacion:

a) Desarrollar las gestiones de investigacion respetando las directrices del presente
reglamento, teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva de género.

b) Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

c) Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados,
considerando las formalidades necesarias para garantizar su registro en forma escrita,
asegurando un trato digno e imparcial.

d) Guardar estricta reserva de la informacion a la que tenga acceso por la investigacion, salvo
que sea requerido por los Tribunales de Justicia.

e) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de las empresas,
en la medida en que no sea contrario a las directrices establecidas en el presente reglamento.
f) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Obligaciones generales de las personas trabajadoras:

a) Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

b) Colaborar en la correcta sustanciacidon del procedimiento de investigacion.

c) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de las empresas,
en la medida que no sea contraria a las directrices establecidas en el presente reglamento.
d) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Obligaciones generales de los organismos administradores de la ley N° 16.744:

a) Otorgar a los empleadores la asistencia técnica necesaria para la elaboracion,
implementacion y cumplimiento de los protocolos de prevencion de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, especialmente, en relacion con el establecimiento de medidas
correctivas destinadas a su mejoramiento conforme a la investigacion.

b) Otorgar a los empleadores referidos en el articulo 154 bis del Cédigo del Trabajo, la
asistencia técnica necesaria para la elaboracion del procedimiento de investigacion de acoso
sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el que considerara las medidas de resguardo y las
sanciones que se aplicaran.

c) Disponer de los programas de atencién psicolégica temprana para las personas
denunciantes en el marco de los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo.

d) Otorgar a los empleadores la asistencia técnica necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el presente reglamento, conforme las directrices impartidas por
la Superintendencia de Seguridad Social.
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6. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

1. Denuncia

La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra realizar su
denuncia de forma verbal o escrita, ante el empleador o ante la Direccion del Trabajo de
manera presencial o electronica, debiendo recibir un comprobante de la gestidn realizada. El
empleador o la Direccidén del Trabajo, segun corresponda, deberan disponer e informar los
medios idéneos para recibir las denuncias. La denuncia formulada debera contener, entre
otros, los siguientes antecedentes:

a) ldentificacién de la persona afectada, con su nombre completo, numero de cédula de
identidad y correo electronico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516 del
Caddigo del Trabajo. En caso de ser distinta del denunciante debera indicar dicha informacion
y la representacion que invoca.

b) Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas.
En caso de que la persona denunciada sea externa a la empresa, indicar la relacion que los
vincula.

d) Relacion de los hechos que se denuncian.

e) Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, se debera identificar a
la empresa y su RUT o, en su defecto, identificar al representante conforme a lo dispuesto en
el articulo 4° del Codigo del Trabajo.

En la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante, la persona a cargo de la
recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y de
orientar a los o las denunciantes es Lisabeth Escobar Carter, Directora del
Establecimiento, correo: , celular +56 9 49782374.
En caso de que la Directora esté imposibilitada sera el responsable legal de Fundacion
Educacional CREA, Francisca Poblete Estereo, correo:

2. Recepcion de la denuncia
Al momento de recibir una denuncia ya sea por el empleador o la Direccion del Trabajo y
cualquiera sea el canal que se disponga, se debera dar especial protecciéon a la persona
afectada, dando un trato digno e imparcial, entregando informacién clara y precisa sobre el

procedimiento de investigacion.

En caso de que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe debera levantar
un acta con los contenidos sefalados, de la cual entregara copia a la persona denunciante
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timbrada, fechada y con indicacion de la hora de presentacion. No sera posible considerar en
los procedimientos de investigacion un control de admisibilidad de la denuncia.

Sila denuncia es presentada ante el empleador, este debera informar a la persona denunciante
que la empresa podra iniciar una investigacién interna o derivarla a la Direccién del Trabajo.
En el caso de la primera opcion, debera informar a ese Servicio el inicio de una investigacion,
junto con las medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres dias contados desde la de
recepcion de la denuncia. Si se optare por su derivacion, o la persona denunciante asi lo
solicita, en este mismo plazo, debera remitir la denuncia, junto a sus antecedentes, a dicho
Servicio.

Cualquiera sea la decision que se adopte, el empleador debera informar por escrito a la parte
denunciante.

3. Adopcién de medidas de resguardo por la Escuela de Parvulos y Especial San Pio
de Talagante

Una vez recibida la denuncia, la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante, debera
adoptar de manera inmediata una o0 mas medidas de resguardo, en atencién a la gravedad de
los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo.
Entre otras, las medidas a adoptar consideraran la separacion de los espacios fisicos, la
redistribucién del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona denunciante atencion
psicolégica temprana, a través de los programas que dispone el organismo administrador
respectivo de la ley N° 16.744 y de acuerdo con las normas emitidas por la Superintendencia
de Seguridad Social. Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacion de la
investigacion interna el empleador podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar las
ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso. La Direccion del Trabajo
podra revisar las medidas de resguardo adoptadas, pudiendo solicitar su modificacion al
empleador con el objetivo de resguardar eficazmente la vida y salud de los participantes en el
procedimiento.

4. Designacion de la persona a cargo de la investigacion.

La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante debera designar preferentemente a
una persona trabajadora que cuente con formacion en materias de acoso, género o derechos
fundamentales para llevar adelante la investigacion, lo que debera ser informado por escrito a
la persona denunciante.

La persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracién en la investigacion,
podra presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la
investigacion, pudiendo solicitar el cambio de la persona investigadora, circunstancia que el
empleador decidira fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla, de lo anterior debera
quedar registro en el informe de investigacion.
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5. Diligencias minimas

La persona a cargo de la investigacion debera realizar como minimo las diligencias y acciones
que hayan sido establecidas en el procedimiento de investigacién de acoso sexual, laboral y
de violencia de la empresa, y que le permitan dar cumplimiento a cada una de las directrices
establecidas en el presente reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, la persona a cargo de la investigacion debera hacer un analisis de
la presentacion, y ante denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas de acoso
sexual, laboral o de violencia en el trabajo, proporcionara a la persona denunciante un plazo
razonable a fin de completar los antecedentes o informacion que requiera para ello. De igual
manera, la persona a cargo de la investigacion debera garantizar que todas las partes
involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de
entrevistas u otros mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacién
con los hechos denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos.
En especial, se deberan

considerar los siguientes antecedentes: el protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y
de violencia en el trabajo; reglamento interno respectivo; contratos de trabajo y sus respectivos
anexos; registros de asistencia; denuncia individual de enfermedades profesionales vy
accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo;
resultados del cuestionario de Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud Mental, CEAL-SM,
de la Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

La persona a cargo de la investigacién debera llevar registro escrito de toda la investigacion,
en papel o en formato electrénico. De las declaraciones que efectuen las partes y los testigos,
se debera dejar constancia por escrito, debiendo siempre constar en papel y con firma de
quienes comparecen en todas sus hojas.

6. Informe de investigacion

El informe contendra, a lo menos:

a) Nombre, correo electronico y RUT de la empresa.

b) Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacién de
correo electrénico y cédula de identidad o de pasaporte.

c¢) Individualizacion de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la indicacion de
correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia
de haber o no recibidos antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segun
corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e) Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la
confidencialidad de los participantes.

f) Relacién de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones planteadas.
g) Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se
fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos investigados
constituyen o no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.
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h) La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo dispuesto en
la letra f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, debera evaluar la gravedad de los
hechos investigados y podra proponer las sanciones establecidas en el respectivo reglamento
interno.

7. Plazo de la investigacion

La investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias contados desde la presentacion
de la denuncia o desde la fecha de recepcion de la derivacion por el empleador a la Direccién
del Trabajo. Para efectos del computo del plazo, en caso de derivacién, la Direccion del Trabajo
debera emitir un certificado de recepcion.

8. Remisién del informe de investigacion a la Direccion del Trabajo.
La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante dentro del plazo de dos dias de
finalizada la investigacion interna remitira el informe y sus conclusiones de manera electronica
a la Direccion del Trabajo, dicho Servicio emitira un certificado de la recepcion.

La Direccion del Trabajo tendra un plazo de treinta dias para su pronunciamiento, el que sera
puesto en conocimiento del empleador, la persona afectada, denunciante y denunciada. En
caso de no pronunciarse el Servicio en dicho plazo, se consideraran validas las conclusiones
del informe remitido por la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante, quien debera
notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada.

9. Investigacion de la Direccion del Trabajo.

La Direccién del Trabajo realizara la investigacion ya sea que reciba la denuncia de forma
directa o a través de la derivacion del empleador, conforme a las directrices establecidas en el
presente reglamento.

Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccidn del Trabajo, el Servicio debera notificar
a la empresa dentro del plazo de dos dias habiles, solicitando la adopcién de una o mas
medidas de resguardo, debiendo el empleador adoptarlas inmediatamente una vez notificado,
de conformidad con el articulo 508 del Codigo del Trabajo, entendiéndose notificado al tercer
dia habil siguiente contado desde la fecha de la emisién del correo electrénico registrado en
dicho Servicio, o al sexto dia habil de la recepcién por la oficina de correos respectiva, en caso
de que sea notificado por carta certificada. Con todo, en ningun caso las medidas adoptadas
podran ser gravosas o perjudiciales para la persona denunciante, ni producir algun tipo de
menoscabo.

El informe de investigacion debera ser notificado al empleador, la persona afectada y al
denunciado de manera electrénica.
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10. Adopcion de medidas correctivas o sanciones

Del informe de la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante, notificado del
pronunciamiento de la Direccion del Trabajo, debera disponer y aplicar las medidas o
sanciones que correspondan dentro de los siguientes quince dias corridos, informando a la
persona denunciante como a la denunciada.

En caso de que la Direccion del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacion interna, el
empleador debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, segun su
informe de investigacion, dentro de los quince dias corridos, una vez transcurrido treinta dias
desde la remisién del informe de investigacion a la Direccion del Trabajo.

MEDIDAS CORRECTIVAS:

Las medidas correctivas que adopte la Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante
tendran por objeto prevenir y controlar los riesgos identificados en los hechos que dieron lugar
a la denuncia, generando garantia de no repeticion, evaluando la eficacia y las mejoras que
puedan introducirse en el respectivo protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 211-A letra b) del Cddigo del
Trabajo.

Las medidas correctivas podran establecerse tanto respecto de las personas trabajadoras
involucradas en la investigacion como del resto de los trabajadores de la Escuela de Parvulos
y Especial San Pio de Talagante, considerando acciones tales como:
e Elrefuerzo de la informacion y capacitacion en el lugar de trabajo sobre la prevenciéon y
sancién del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo,
e El otorgamiento de apoyo psicologico a las personas trabajadoras involucradas que lo
requieran, la reiteracion de informacion sobre los canales de denuncia de estas materias
y otras medidas que estén consideradas en el protocolo de prevencion de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo.

En caso de que existan posteriores modificaciones al protocolo establecido en el articulo 211-
A del Cédigo del Trabajo, como consecuencia del resultado de la investigacién, estas tendran
que ser informadas a todas las personas trabajadoras conforme a las obligaciones
establecidas en el inciso segundo de la disposicion referida y los articulos 154 N° 12 y 154 bis
del mencionado cuerpo legal.
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SANCIONES Y SU IMPUGNACION.
La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante debera, en los casos que
corresponda, aplicar las sanciones conforme a lo establecido en las letras b) o f) del N° 1 del
articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

La persona trabajadora sancionada con el despido podra impugnar dicha decision ante el
tribunal competente. Para ello debera rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar
los hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccién del
Trabajo que motivaron el despido.

Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacién y sus conclusiones no afectara el
derecho de las personas trabajadoras y la obligacién del empleador de dar cumplimiento
integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo del Trabajo para efectos de proceder al
respectivo despido.

11.Investigacion de conductas realizadas por terceros ajenos a la relacién laboral y
en régimen de subcontratacion.

Esta investigacion aplica en casos de Violencia en el trabajo. En los casos que la conducta
provenga de terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas
que afecten a las personas trabajadoras, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte
de clientes, proveedores del servicio, usuarios, entre otros, la persona trabajadora afectada
podra presentar la denuncia ante su empleador o la Direccion del Trabajo, quienes deberan
realizar la investigacion conforme a las directrices establecidas en el presente reglamento
segun corresponda. Asimismo, se debera informar, cuando los hechos puedan ser
constitutivos de delitos penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico,
Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo el empleador proporcionar las
facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del Codigo
Procesal Penal.

El informe de la investigacion incluira las medidas correctivas que deberan implementarse por
La Escuela de Parvulos y Especial San Pio de Talagante en relacion con la causa que genero
la denuncia.

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

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas,
sean estas de la principal o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios
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transitorios, segun corresponda, la persona afectada podra denunciar ante la empresa principal
0 usuaria respectiva, ante su empleador o ante la Direccion del Trabajo. Cuando la persona
trabajadora efectua su denuncia ante su empleador, este debera informar de ella a la empresa
principal o usuaria, dentro de los tres dias desde su recepcion. La empresa principal o usuaria
sera siempre la responsable de realizar la investigacion conforme lo establecido por el presente
reglamento, segun corresponda.

Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas deberan adoptar las medidas de
resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus dependientes conforme
lo establecido en el presente reglamento

12. Denuncias ante tribunales competentes

La Judicializacion por vulneracion de derechos fundamentales. Cuando la Direcciéon del
Trabajo, ya sea por denuncias que conozca directamente o hayan sido derivadas por el
empleador, tome conocimiento de una vulneracion de derechos fundamentales debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 486 del Codigo del Trabajo. Sin perjuicio de lo
anterior, respecto de las conductas de acoso sexual no correspondera la mediacidn
establecida en el inciso sexto del mencionado articulo 486.
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ANEXO 8

COLEGIO

SAN PiO

TALAGANTE

PROTOCOLO DE
INDUCCION

PERSONAL NUEVO
PERSONAL REEMPLAZO



OBJETIVO DEL PROTOCOLO

Proporcionar una guia clara y exhaustiva para la incorporacion de nuevos miembros al equipo del colegio,
garantizando que todos los profesionales y asistentes de la educacién comprendan sus roles, responsabilidades y
funciones especificas, y se integren de manera efectiva en la comunidad educativa, promoviendo un ambiente de
trabajo colaborativo, respetuoso y comprometido con la excelencia educativa.

PLAN DE INDUCCION Y SEGUIMIENTO

La finalidad de este plan es garantizar una induccion efectiva y eficiente para nuevos miembros del equipo,
asegurando su integracién exitosa en el colegio.

Formas de Induccidon

La induccidn se realizara mediante una sesién de induccion, que tendra lugar el mismo dia de ingreso del personal
nuevo o de reemplazo. La sesion tendrd una duracion maxima de 1 hora.

Encargado de la Induccion

La directora sera la encargada de la induccion en primera instancia. Sin embargo, podra designar a otro integrante
del colegio para que realice esta funcidn.

Reuniones de Seguimiento y Retroalimentacion

Se realizaran reuniones de seguimiento y retroalimentacién con la directora a las dos semanas de ingreso del
personal nuevo o de reemplazo. En caso de que el periodo de reemplazo sea menor a dos semanas, se consultara
por su desempefio a quien haya trabajado con la colaboradora reemplazante.

Responsables de la Induccién por Area

e Profesoras: Dominique Acevedo Hermosilla, Maria José Gutiérrez Araya o Marlene Garrido Lizama, segun
designacién de la directora.
e Asistentes de Aula: Angélica Campos Yafiez.
Recepcion de la Induccion

Las colaboradoras de reemplazo o nuevas deberdn firmar un registro de haber recepcionado este documento y
haber recibido la induccion. El registro incluira fecha, firma y dudas aclaradas o acuerdos u otros que se consideren
necesarios en el momento.
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RESENA HISTORICA

Nuestro Colegio "San Pio de Talagante" ha sido un referente educativo en nuestra comuna desde su fundacién en
el afio 2005. Inicialmente, nuestro enfoque se centrd en apoyar a niflos y nifias con Trastorno del Lenguaje (TL),
brindandoles una educacién innovadora y personalizada que fomentara su desarrollo integral.

Con el tiempo, hemos expandido nuestra oferta educativa para incluir a nifios y nifias de Primer y Segundo Nivel de
Transicion de Educacion Parvularia Regular, desde el afno 2007. Sin embargo, en este 2025, hemos decidido
enfocarnos exclusivamente en la atencién de nifos y nifias con Trastornos del Lenguaje (TL).

Durante nuestros 20 afios de labor educativa, hemos entregado una formacion integral y de alta calidad, gracias al
trabajo de un equipo de profesionales especializados, incluyendo profesoras especialistas en Trastornos del
Lenguaje, educadoras de parvulos, fonoaudidlogas y asistentes de parvulos.

VISION

Nuestra vision como Establecimiento Educacional se inspira en la Ley General de Educacidn 20.370, que establece
la base de nuestros principios y valores. En este sentido, nos comprometemos a contribuir a la formacion integral
de nuestros alumnos y alumnas, basandonos en las Bases Curriculares de Educacién Parvularia (BCEP) como eje
fundamental y referente principal en nuestra labor educativa.

Nos enfocamos en generar oportunidades de aprendizaje de alta calidad para todos los nifios y nifas de nuestra
Comunidad Educativa, fomentando su crecimiento y desarrollo en un entorno inclusivo y estimulante. Para lograr
esto, priorizamos la reflexion y la practica pedagdgica de nuestro plantel docente y no docente, entendiendo que
la ensefianza es un compromiso en la accion de ensefiar con todos los conocimientos, capacidades y valores.

Nos proyectamos como un espacio que genere ambientes propicios para el aprendizaje, y asumimos la
responsabilidad y compromiso ético de todo el Colegio con el aprendizaje de cada nifio y nina. Entendemos que la
ensefianza representa la accidon pedagdgica al servicio de las potencialidades de aprendizajes de todos y todas.

IDENTIDAD Y MISION

Nuestra identidad como establecimiento y comunidad educativa se basa en la reflexidon constante sobre nuestra
labor educativa, identificando necesidades y oportunidades para innovar y mejorar. Nos enfocamos en implementar
practicas pedagdgicas innovadoras, desafiantes y flexibles, que respondan a los contextos actuales y a las
caracteristicas individuales de nuestros alumnos y alumnas.

Nuestro propdsito es ser una comunidad educativa que promueva la reactivacién educativa integral, permitiendo a
los niflos y nifias avanzar en sus trayectorias de aprendizaje, integrar saberes y desarrollar habilidades sociales. Nos
comprometemos a fortalecer estrategias para asegurar el acceso, la asistencia y la permanencia escolar,
identificando riesgos de exclusion educativa y generando estrategias para la revinculacion de aprendizaje.
Creemos que los establecimientos educacionales deben ser espacios seguros y acogedores para los ninos, las nifnas
y sus familias. Nos comprometemos a fomentar ambientes respetuosos, donde se priorice el restablecimiento de
vinculos, la convivencia inclusiva y el cuidado de la salud mental de cada integrante.

Nuestro desafio consiste en fortalecer las capacidades de nuestros docentes y profesionales a través de un
desarrollo profesional continuo, con especial énfasis en el desarrollo socioemocional de los nifios, nifias y de toda
la Comunidad Educativa, promoviendo aprendizajes integradores y garantizando la revinculacién y continuidad de
la trayectoria educativa.

SELLOS COLEGIO “SAN PiO DE TALAGANTE”
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Nuestro compromiso es impartir una educacion laica, equitativa, eficaz y de calidad creciente, enmarcada
en un proceso de innovacién y actualizacién permanente. Buscamos integrar a la comunidad educativa y
formar a nuestros estudiantes de manera integral.

Promovemos la importancia de la Educacién Parvularia, basandonos en los principios pedagdégicos y
enfoques curriculares establecidos en las Bases Curriculares de Educacién Parvularia, asi como en las
orientaciones y normativas vigentes. Nuestro objetivo es generar una articulacidn y trayectoria educativa
y curricular efectiva entre el nivel de educacién Parvularia y el primer ciclo de educacidon General Basica.

Nos comprometemos a resguardar un proceso educativo que tenga en cuenta las caracteristicas
educativas, el contexto sociocultural, las necesidades e intereses propios y diversos de cada nifio y nifia, asi
como de sus familias. Consideramos fundamental la participacién activa de las familias en la labor
educativa, trabajando de manera conjunta y complementaria para optimizar el crecimiento, desarrollo y
aprendizaje de nuestros estudiantes.

En nuestro colegio, abordamos de manera integral el tratamiento y evolucién de cada nifio y nifa
diagnosticado con Trastorno del Lenguaje (TL), mediante un proceso constante y personalizado durante su
permanencia en nuestros cursos de educacion especial.

Fomentamos el trabajo colaborativo, la reflexidon pedagdgica y la preparacion de la ensefianza, en conjunto
con el acompafamientoy la retroalimentacién del equipo directivo a docentes y asistentes de la educacion.
Esto nos permite mejorar continuamente nuestra prdctica educativa.

Finalmente, buscamos aumentar el autoconocimiento, mejorar el bienestar general y equilibrar los
aspectos importantes de la vida de nuestros estudiantes: mente, cuerpo y corazén. Mediante la ejecucion
de actividades Mindfulness, promovemos la empatia, el respeto y la sensacion de unidad en nuestra
comunidad educativa.
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13



10.

11.

12.

13.

14.

OBLIGACIONES GENERALES

Personal Docente y Asistentes de la Educacion.

Cumplir integramente la jornada de trabajo y la distribucién de la carga horaria que forma parte integral del Contrato
de Trabajo, asegurando la atencién y dedicacién requeridas para el desempeiio de sus funciones.

Los atrasos reiterados seran considerados infraccidon grave cuando estos sean mas de 3 en un mes, o 6 en un periodo
de 3 meses. Se espera puntualidad y respeto por el tiempo de los demas.

Firmar el libro de asistencia, tanto a la entrada como a la salida del colegio, presumiéndose que ha faltado o llegado
atrasado por la sola circunstancia de no firmar. Esto es fundamental para garantizar la seguridad y control de
asistencia.

En casos de inasistencia al trabajo por enfermedad, debera justificar con la correspondiente licencia médica en un
plazo maximo de 2 dias hdabiles. Ademads, debera comunicar antes del inicio de la jornada laboral su ausencia, para
que se tomen los resguardos del caso para suplir su inasistencia.

Respetar las drdenes e instrucciones del empleador y cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por el
colegio.

Respetar al empleador y a sus representantes, jefes, compaferos de trabajo, apoderados y alumnos, manteniendo
una actitud profesional y respetuosa en todo momento.

Desarrollar su trabajo con el debido cuidado, evitando comprometer la seguridad y salud de los trabajadores o
alumnos y/o alumnas del colegio. La seguridad es una prioridad fundamental.

Denunciar inmediatamente a la Direccién del Colegio cuando tome conocimiento o tenga meras sospechas que un
alumno o alumna esta siendo victima de bullying, abuso sexual, victima de violencia intrafamiliar o algun otro delito
o vulneracidn de derechos.

Cumplir cabalmente todas aquellas labores inherentes a su cargo, asegurando la atencién y dedicacién requeridas
para el desempeiio de sus funciones.

Asistir a las capacitaciones, seminarios y cursos de perfeccionamiento que determine el Colegio, dentro del horario
laboral. La capacitacién es fundamental para el crecimiento profesional.

Mantener estricta reserva de todos aquellos antecedentes que directa o indirectamente lleguen a su conocimiento,
sobre asuntos del empleador, situaciones laborales o antecedentes de los alumnos, alumnas y/o apoderados. La
confidencialidad es fundamental.

Presentar a mas tardar el quinto dia habil del mes de marzo y octubre de cada afio, certificado de antecedentes para
fines especiales que no debe tener una data superior a 15 dias. La acreditacion de esta situacidn sera de cargo de la
trabajadora.

Cumplir integramente el Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
Reglamento de Convivencia Escolar y todo instructivo interno de regulacion en el dmbito del quehacer contractual de
la educacion vigente en el periodo de contrato.

Mantener una conducta intachable y respetuosa en su relacién con los demas miembros de la comunidad educativa,
evitando todo acto impropio. La conducta profesional es fundamental para el éxito en el desempefio de sus funciones.
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10.
11.

12.
13.

DERECHOS GENERALES

Personal Docente y Asistentes de la Educacion.
Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, libre de discriminacién y acoso, que garantice su integridad
fisica y moral.
Recibir un trato respetuoso y profesional de parte de los demads integrantes de la comunidad escolar, incluyendo

directivos, docentes, asistentes de la educaciéon, alumnos y apoderados.

Participar activamente en las instancias colaborativas del establecimiento, tales como los consejos técnicos y otras
reuniones destinadas a la toma de decisiones.

Proponer iniciativas y sugerencias que estimen Utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos
por la normativa interna y las politicas del establecimiento.

Acceder a oportunidades de capacitacion y perfeccionamiento profesional y/o técnico, para mejorar sus habilidades
y conocimientos en sus areas de desempefio, considerando el horario laboral correspondiente a cada trabajadora.
Recibir apoyo y recursos necesarios para el desempefio de sus funciones, incluyendo materiales, equipamiento y/o
tecnologia adecuados.

Ser evaluada y retroalimentada de manera justa y objetiva, con el fin de mejorar su desempefio y contribuir al logro
de los objetivos del establecimiento.

Realizar un trabajo justo y remunerado de forma oportuna.

Hacer uso 6ptimo de los permisos establecidos en el Protocolo para dichos efectos, el que considera permisos con y
sin goce de remuneracion.

Hacer uso de licencias médicas en caso de enfermedad o accidente.

Recibir atencion por parte de la mutualidad asociada al establecimiento en casos de enfermedad o accidente laboral,
siendo acompanfiada por el personal designado por Direccién para ello.

Ser atendida y escuchada por la Direccion del Establecimiento.

Conocer denuncias o quejas hechas en su contra, ante direccién.

DEBERES GENERALES

Personal Docente y Asistentes de la Educacion.

Ejercer su funcién en forma idénea y responsable, cumpliendo con las normas y politicas del establecimiento y las
disposiciones legales vigentes.

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian, asi como, los derechos de los alumnos y
alumnas, incluyendo su derecho a la educacion, la salud y la proteccion.

Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los alumnos y alumnas, y demas miembros de la
comunidad educativa, promoviendo un ambiente de inclusién y respeto.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente, para mejorar su desempeno y contribuir al logro de los
objetivos del establecimiento.

Orientar, respetar, motivar y potenciar a sus alumnos y alumnas, cuando corresponda, para favorecer su desarrollo
integral y académico.

Mantener la confidencialidad y reserva de la informacién personal y académica de los alumnos y alumnas, y demds
miembros de la comunidad educativa.

Colaborar con los demds miembros del equipo docente y no docente, para lograr los objetivos del establecimiento y
mejorar la calidad de la educacién.

Cumplir con las normas y politicas de seguridad y salud ocupacional, garantizando asi un ambiente de trabajo seguro
y saludable.

Participar en las actividades de evaluacién y mejora continua del establecimiento, para contribuir al logro de los
objetivos y la mejora de la calidad de la educacion.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

PROHIBICIONES GENERALES

Personal Docente y Asistentes de la Educacion.

Utilizar los servicios telefénicos y de internet contratados por el Colegio para asuntos personales, sin autorizacién
previa. El uso de estos es exclusivamente para fines pedagdégicos y contractuales.

Interferir en la vida privada de los miembros de la Comunidad Escolar, esto incluye no acceder a informacion
confidencial o personal de alumnos, alumnas, padres, apoderados o de otras colaboradoras.

Realizar actividades ajenas a su labor y al establecimiento durante las horas de trabajo, sin autorizacién previa, o
dedicarse a atender asuntos particulares y/o personales. Esto incluye no realizar tareas personales, como compras en
linea, pagos de cuentas, o cualquier otra actividad que no esté relacionada con su labor.

Utilizar lenguaje vulgar o que menoscabe o ridiculice a las personas dentro del Establecimiento Educacional o en
cualquier actividad donde represente al Colegio. Esto incluye no realizar comentarios despectivos, insultos, o cualquier
otra forma de lenguaje inapropiado hacia alumnos, alumnas, apoderados, compafieras de trabajo, o cualquier otro
miembro de la comunidad escolar.

Castigar fisica o verbalmente a los parvulos bajo su cuidado. Esto incluye no realizar comentarios que los descalifiquen
por su condicién fisica o intelectual. El personal del establecimiento debe velar en todo momento por la integridad
fisica y psicoldgica de los estos.

Contestar o hablar por celular durante las horas de clases, por periodos extensos que signifiquen desatender a los
alumnos y alumnas a su cargo. Esto incluye no realizar llamadas personales, enviar mensajes de texto, o utilizar
aplicaciones de mensajeria instantdnea durante las horas de clase, salvo en casos de emergencia o con autorizacion
previa.

Mantener vinculos personales con los padres y/o apoderados del Colegio en razén de su cargo, a través de redes
sociales, WhatsApp y similares, salvo que sea con fines pedagdgicos, informativos u otros autorizados por el
establecimiento.

Comentar o divulgar asuntos de los alumnos, alumnas, padres o apoderados del Colegio, que se conocieron debido a
su labor como trabajadora. La trabajadora debe mantener la confidencialidad y reserva de la informacién personal y
académica de los parvulos, y no comentar ni divulgar informacién confidencial con terceros.

Denostar algin miembro de la comunidad escolar o empleador, en especial por cualquier medio electrdnico o de
comunicacién masiva. La trabajadora debe mantener una actitud respetuosa y profesional hacia todos los miembros
de la comunidad escolar, y no realizar comentarios despectivos o insultos hacia ellos.

Firmar el libro de asistencia por otra trabajadora. Cada colaboradora debera firmar su propio libro de asistencia, y no
permitir que otra persona firme en su lugar.

No concurrir a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias
durante igual periodo de tiempo; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo.

Abandonar el lugar de trabajo durante el horario laboral sin la debida autorizacion.

Respetar la prohibicidon de no fumar en todas las dependencias o instalaciones.

Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas ilicitas o estupefacientes no recetados, introducirlas en
el lugar de trabajo, consumirlas en estos o darlas a consumir a terceros.-

Quedarse, sin autorizacion, en los recintos del Colegio después de terminada la respectiva Jornada de Trabajo
estipulada en el contrato.
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PERFIL PROFESORA DE AULA

La PROFESORA DE EDUCACION DIFERENCIAL EN LENGUAJE O PROFESORA DE AULA, es la profesional de la
Educacién que brinda apoyo especializado a los alumnos y alumnas que presenten Trastornos del Lenguaje, que
puedan ser atendidas en el establecimiento mediante la estimulacién de habilidades basicas para su aprendizaje
y/o adaptaciones curriculares pertinentes a cada caso.

Debe revisar la coherencia del plan de desarrollo de estrategia con el material didactico elaborado y el proceso
evaluativo. Estas actividades se deben ejercer de manera directa, continua y sistematica, enmarcadas con los
objetivos del Proyecto Educativo Institucional, del Reglamento interno, de los programas de estudios, Bases
Curriculares de la Educacién Parvularia (BCEP), asi como de la normativa vigente y orientaciones del Ministerio de
Educacion.

FUNCIONES GENERALES

1.

Nowuk~uWw

10.

11.

12.

13.

Apoyar en la nivelacién de competencias educativas, favoreciendo la resolucion de las dificultades vy

alteraciones del lenguaje, de los parvulos a su cargo.

Realizar rutina diaria con los alumnos: esta sera planificada por la profesora y sociabilizada con la asistente

de aula.

La rutina podra ser ejecutada por la profesora, toda vez que esta no sea delegada a la asistente de aula.

Realizar actividades extra programaticas y de promocién del colegio en horario laboral.

Dar a conocer a su dupla, la planificacion mensual y semanal de sus cursos.

Participar semanalmente en reuniones de nivel para socializar la planificacién de la semana siguiente.

Coordinar con la asistente de aula los tiempos necesarios para realizar tareas de apoyo, como

ornamentacion, preparacion de material didactico y organizacion de tareas.

Apoyar y colaborar en el desarrollo de habilidades para la integracion social de los parvulos; potenciando las

funciones ejecutivas de los mismos, para favorecer su desarrollo integral y académico.

Colaborar en la detecciéon de condiciones psicosociales que faciliten y/u obstaculicen los procesos de

ensefanza aprendizaje y adaptacién de los pdarvulos, dejando registro de estas mediante entrevistas con

Padres, Apoderados y/o Tutores.

Colaborar en la orientacién de los procesos de ensefianza aprendizaje y de adaptacidon en distintas etapas

educativas de los pdrvulos, a través de la orientacién a Familias, Padres y Apoderados, para disminuir las

barreras emocionales y de adaptacién para la inclusidn escolar, desarrollando actividades que potencien la

participacidn de padres, madres y apoderados en su curso y en el sistema educativo.

Aplicar estrategias y técnicas pedagdgicas que contribuyan a identificar habilidades propias del aprendizaje

gue originen la promocion de los recursos personales de los parvulos, favoreciendo la adaptacién a todos

los contextos, con la finalidad de mejorar la calidad de vida y promover un desempefio auténomo y

funcional, expresado dentro de las planificaciones de unidades tematicas.

Participar de capacitaciones, dentro del horario de contrato, toda vez que estas tengan relacion con su labor

docente y aporten al propio desempefio profesional. En los casos en que la capacitacién sea fuera del horario

laboral, la participacién sera voluntaria.

Participar de forma activa y creativa, de los actos que sefiala el Calendario Escolar emanado de las

autoridades Ministeriales de Educacion; lo anterior se materializara en las propuestas de actividades de cada
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

nivel, las que estardn incluidas en las planificaciones mensuales, siendo responsabilidad de cada Profesional
el funcionamiento de las mismas.

Educar a los alumnos y alumnas para que desarrollen una Convivencia Escolar Democratica.

Velar por el cumplimiento y desarrollo de los OA (objetivos aprendizaje) y OAT (objetivos aprendizaje
transversales) del nivel en el que ejercen Jefatura, segun las BCEP.

Conocer a cabalidad el Reglamento Interno del Colegio y otros protocolos que emanen desde Direccién
durante el afio lectivo. El Reglamento Interno se encuentra en la pagina web del colegio, y ademas, es
entregado en formato digital a través de correo electréonico informado por la trabajadora al Empleador e
impreso de ser solicitado. Con esto la Trabajadora declara conocer, aceptar y cumplir dicho Reglamento. El
no cumplimiento, significard en primera instancia amonestacidn por escrito con copia al Empleador, y en
una segunda instancia amonestacién por escrito con copia al Empleador y Direccién del Trabajo.

Participar activamente en la induccion del nuevo personal, asegurandole el tiempo y espacio necesarios para
realizarla de manera efectiva

Los alumnos y alumnas deben ser acompafados al servicio higiénico en todo momento. En ningun caso, los
parvulos podrdn acudir al bafo sin supervisién. De manera excepcional, cuando el docente o asistente se
encuentren solos en la sala de clases, podran permitir que el parvulo vaya al baio solo, pero deberan estar
atentos al tiempo en que el nifo o la nifia regresa al aula.

Es responsabilidad de profesora y asistente llevar al grupo curso al bafio, salvo que esta responsabilidad sea
delegada a la asistente de aula. Cuando sdélo un nifio o nifia quiera ir al bafio en periodo de clases, serd
responsabilidad de la asistente de aula acompanarlo.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

10.

Asumir la conduccion de los cursos a cargo, en los horarios que se indican en el contrato de trabajo.

Recibir a los alumnos y alumnas, al inicio de la jornada, en la puerta de acceso o en sala segun corresponda.
Despachar a los alumnos y alumnas, al término de la jornada, ya sea hacia los furgones o puerta de acceso
y/o salida.

Mantener al dia el registro de entrevistas de apoderados, toda entrevista deberd quedar registrada en
leccionario (hoja de vida del alumno/a).

Atender apoderados en los horarios de colaboracidn, siendo responsabilidad de cada docente dedicar un
periodo de 60 minutos para esta labor, pudiendo asignar el horario que considere oportuno, toda vez, que
sea informado por escrito a la Direccién del Establecimiento.

Asistir a Consejo de Profesores: técnicos, de nivel, generales y ampliado de caracter institucional que, dentro
de sus funciones, ordene la Direccién del Colegio.

Completar el libro de clases con la informacién solicitada en el mismo, en los plazos establecidos para el
inicio del afio escolar y registrar la secuencia de actividades segun las Planificaciones planeadas para cada
nivel.

Entregar guias, evaluaciones y planificaciones una semana antes de la fecha de aplicacion, para ser revisadas
por Direccidn y realizar las adecuaciones recomendadas después de su revision.

Participar en el proceso de Admisidn de alumnos y alumnas.

Mantenerse informada en relacién a los alumnos y alumnas que se ausenten por un periodo mayor a 48
horas sin justificativo previo.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Firmar el libro de clases, registros, comunicaciones, libro de asistencia, documentos, liquidaciones de
sueldos, planillas, comprobante de vacaciones, entre otros.

Cumplir con los procedimientos de las salidas pedagdgicas, indicados en el Reglamento Interno.

Velar por el cumplimiento de la normativa de Convivencia Escolar del Reglamento interno y las establecidas
en la normativa ministerial.

Cuidar los materiales y bienes del establecimiento.

Dejar el libro de clases en el lugar correspondiente al término de la jornada de clases.

Prevenir accidentes y dar cumplimiento al proceso de seguro escolar cuando corresponda.

Acompanfar a los alumnos al centro de salud correspondiente al colegio en caso de accidente escolar, de
acuerdo al Protocolo expresado en el Reglamento Interno.

Apoyar y acompafiar en el cuidado de los alumnos y alumnas, cuando estos se encuentran en salidas a
terreno, desfiles y toda actividad escolar que no necesariamente corresponda al desarrollo de clases
sistematicas, segun los requerimientos institucionales y conforme al horario laboral.

Representar al colegio en reuniones externas indicada por Direccién, dentro del horario laboral.

Informar a los apoderados de las intervenciones realizadas a nivel de rendimiento académico y/o
convivencia escolar, ya sea mediante entrevistas personales, llamados o via WhatsApp.

En relacidon a los permisos administrativos, estos seran por un total de 8 (ocho) horas semestrales, no
acumulables. No se considera permiso administrativo, toda situacién emergente, como accidente escolar de
un hijo o hija, tratamientos médicos que requieran controles periédicos u otros fortuitos, los cuales no se
pueden denegar

Administrar de manera exclusiva el grupo de WhatsApp de cada curso, para todo tipo de informacion.

FUNCIONES TECNICO-PEDAGOGICAS

1.

Participar en la formulacién del Plan Anual del Establecimiento, en los aspectos que sean solicitados por
Direccidn.

Estimular y/o desarrollar las habilidades que se requieren para el aprendizaje de los Objetivos de
Aprendizaje y Objetivos de Aprendizaje Transversales de las Bases Curriculares de Educacién Parvularia.
Realizar planificaciones especificas e individuales, en la evaluaciéon y metodologia aplicada a aquellos
parvulos que lo requieran, mediante la formulacion de indicadores de evaluacion diversos y actividades
atingentes al proceso de los alumnos y alumnas, posterior al periodo de adaptacion y evaluacion diagndstica.
Velar por el cumplimiento de las planificaciones especificas e individuales realizadas en funcién de la
diversidad de estilos y ritmos de aprendizaje al interior del aula. Esto se observara en las planificaciones y
las adecuaciones en torno a los indicadores de evaluacion y al contenido de aprendizaje acorde al desarrollo
de aquellos parvulos que lo requieran.

Promover una convivencia escolar, acorde con el Reglamento de Convivenciay el PEl.

Incorporar en su planificacién las instrucciones y recomendaciones dadas por la Direccidn, en lo que respecta
a las correcciones de planificaciones, evaluaciones u otras actividades propuestas por los niveles.

Orientar pedagodgicamente a los padres y /o apoderados frente a los desempefios académicos y de
desarrollo personal de los alumnos y alumnas, dejando registro en el Leccionario del nivel y en el Libro de
Actas destinado para ello.

Reunirse con los docentes de nivel, seglin sean los requerimientos indicados por los propios docentes o por
Direccidn.

Realizar reuniones de apoderados segun las indicaciones de Direccidon y las necesidades del curso.
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10.

Participar de cursos, webinar u otros gratuitos, que promueva el MINEDUC, SECREDUC, DEPROV, CPEIPy
otros organismos, siempre de manera voluntaria, con la finalidad de mantenerse actualizada en temas
propios de la Docencia.

FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

1. Asumir la Jefatura de los cursos asignada por la Direccion del Establecimiento por el afio escolar vigente.

2. Educar con el buen ejemplo en su actuar y trato con los miembros de la comunidad.

3. Involucrar ala familia en la intervencidn y seguimiento en el ambito pedagdgico y conductual, informandoles
sobre el proceso de aprendizaje, evaluativo y de convivencia escolar de sus hijos e hijas.

4. Responsabilizarse de los aprendizajes de sus alumnos y alumnas evidenciados, en el rendimiento académico,
en las mediciones establecidas por cada nivel y por los Objetivos de Aprendizaje que correspondan de
acuerdo a las BCEP.

5. Seguir el conducto regular segun el Protocolo de Comunicaciéon y Manejo de Situaciones

6. Informar a Direccidn cualquier situacion que afecte a los alumnos y alumnas a su cargo que digan relacidn
con delitos o vulneracién de derechos.

7. Organizar sus clases considerando la motivacion, activacién de conocimientos previos, desarrollo, proceso
de evaluacion formativo, plan remedial (si fuese necesario) y cierre.

8. Mantener relaciones formales y de respeto con alumnos y alumnas, padres y/o apoderados y Comunidad
Escolar en general.

9. Informar a Direccion situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcién, de su dmbito de
trabajo y/o al establecimiento para la bdsqueda de soluciones.

10. Colaborar, mantener el control emocional, cuidar y velar por la seguridad de los alumnos y alumnas en
diversas situaciones, tanto cotidianas, como en situaciones de emergencias (sismos, terremotos, incendios,
aviso de explosivos, evacuacion del edificio, entre otros).

11. Cumplir con las funciones asignadas en el plan de seguridad. (Plan Integral de Seguridad Escolar, PISE)

12. Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas, incluyendo la planificacidn, ejecucién y evaluacién
de las actividades de ensefianza y aprendizaje

13. Respetar el horario de recreo y mantener un descanso durante este periodo de acuerdo al inciso 2° del
articulo 129 del Decreto N° 453, de 1992, del Ministerio de Educacidn, reglamentario del Estatuto Docente.

TAREAS DIARIAS

Firmar libro de asistencia con la hora de llegada.

Retirar libros de clase del lugar que estén disponibles.

Organizar la sala de clases para recibir a los nifos, revisar planificacion o chequear material visto con
anticipacion.

Escribir libro de clases de la jornada correspondiente.

Recibir a nifios y nifas en sala de clases.

Acompaniar a los nifios al bafo y supervisarlos.

Realizar rutina de saludo en conjunto con Asistente de Aula.

Mencionar objetivo de la clase y explicar actividad con material concreto o con el que se requiera.

Realizar acompafiamiento o guiar a los ninos mientras realizan actividades.

Realizar una retroalimentacién de la actividad ya finalizada.
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Responder y enviar informacion a apoderados segun corresponda.

Acompafiamiento o ayuda si se requiere en horario de colacién de los nifios/as.

Retroalimentacién de lo visto durante el dia.

Realizar rutina de despedida.

Entregar nifos/as a apoderados y/o tutores en puerta del establecimiento y también informar a asistente
de furgdn en el caso de que un nifio sea retirado por su apoderado.

Subir el libro de la jornada correspondiente

TAREAS SEMANALES

Realizar actividades planificadas de Plan Especifico Individual (PEl), segun planificacion entregada por
fonoaudidloga, el dia que corresponda.

Escribir en las bitacoras la actividad de PEI realizada, la cual estard disponible en Drive, y completar la
informacidn correspondiente seguin el mes.

Reuniones con docentes y asistentes del mismo nivel para socializar planificacion de la semana siguiente.
Revisién de cuadernos de tareas enviados al hogar.

Coordinar envio de tareas.

Archivar planificacion en carpeta de Plan General.

Reunirse con el nivel asignado para planificar en horario de colaboracién al medio dia.

Disefiar ldminas, evaluaciones, recursos audiovisuales que se necesitardn para la ejecucion de las
planificaciones.

TAREAS MENSUALES

Registrar objetivo de unidad en libro de clases.

Pegar en el libro escala de apreciacién del mes que corresponda.

Pegar en el libro clase hoja de firmas de reunion, segin corresponda.

Firmar bitacoras del Plan Especifico Individual (PEI).

Ordenar carpeta de Plan Especifico con Bitacoras impresas entregadas por fonoaudidloga.
Realizar reunion de apoderados segun Plan Anual.

Asistir a consejo de profesoras segun Plan Anual.

Coordinar con asistente de aula el material visual que se utilizard en unidad tematica del mes.
Entrevista con apoderado si se requiere.

Participar y coordinar actividades con alumnos de cierre de unidad.

TAREAS SEMESTRALES

Aplicar evaluacion diagnéstica (Inicial)

Entrevista inicial con apoderados.

Medir y pesar a los alumnos del curso asignado

Aplicar evaluacién final de primer y segundo Semestre y registrar en pauta
Realizar Estados de Avance de cada alumno, en primer y segundo semestre.

Realizar planificacién del 1° y 2° semestre en conjunto con Fonoaudidlogas
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PERFIL FONOAUDIOLOGAS

La FONOAUDIOLOGA es la profesional responsable de evaluar, diagnosticar y tratar los Trastornos del Lenguaje en
los estudiantes. Ademads, colabora estrechamente con el equipo docente, aportando su experiencia en el
tratamiento individualizado de cada estudiante. Su objetivo es establecer una conexion efectiva entre los
requerimientos pedagdgicos y el desarrollo del lenguaje de los grupos a su cargo.

En el ejercicio de sus funciones, la Fonoaudidloga deberd ajustarse a las instrucciones y érdenes impartidas por el
empleador a través de la Direccidn del Establecimiento, asi como a las disposiciones contenidas en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad y el Reglamento de Educaciéon Parvularia.

FUNCIONES GENERALES

1.

Apoyary asesorar a la Direccion del Establecimiento en la toma de decisiones y en la resolucién de problemas,
cuando sea solicitado, sin comprometer las funciones obligatorias y dentro del marco de las politicas y
procedimientos establecidos.

Participar activamente en los Consejos Técnicos convocados por la Direccién del Establecimiento, cuando sea
solicitado o merecido, dentro del horario laboral y con el objetivo de contribuir al desarrollo institucional.

Coordinar con la Jefatura Técnica los procesos de matricula, evaluacion y promocién de alumnos con
Trastorno del Lenguaje, cuando sea requerido, dentro del horario laboral y con el fin de garantizar la atencién
integral de los estudiantes.

Colaborar con la Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP) en la elaboracién de sugerencias y actividades técnicas,
como la confeccidn de programas de Estimulacion Temprana del Lenguaje, charlas a docentes y apoderados,
dentro del horario laboral y con el objetivo de fortalecer la practica docente.

Realizar diagndsticos precisos y completos de los alumnos/as, planificar y desarrollar Planes Especificos
Individuales (PEl), llevar registros detallados de cada sesion y evaluar peridédicamente el progreso de los
estudiantes.

Proporcionar tratamiento fonoaudiolégico semanal a cada alumno, adaptando las estrategias y técnicas a las
necesidades individuales de cada estudiante, realizando ajustes necesarios y llevando registros detallados de
cada sesion.

Elaborar documentacidn completa y precisa de ingreso y egreso de alumnos con Trastorno del Lenguaje,
concerniente a los Planes Especificos Individuales, semestralmente y con el fin de garantizar la continuidad
de la atencion.

Confeccionar Informe Fonoaudiolégico de ingreso, Pruebas y protocolos de las mismas; evaluacién semestral
de los avances de cada estudiante para el registro en Estado de Avance semestral, Revaluaciones anuales a
cada menor, Certificados Fonoaudioldgicos, Derivaciones e Informes a otros Profesionales.

Conocer y aplicar integralmente el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Reglamento de Convivencia
Escolar, contribuyendo al desarrollo de una comunidad educativa respetuosa y solidaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar el trabajo convenido segln las normas e instrucciones del Ministerio de Educacién, ajustandose a
los estandares y protocolos establecidos, de acuerdo a los tiempos instaurados por el Establecimiento en
cuanto a la Evacuacién Diagndstica Inicial, Tratamiento y reevaluacién (Decreto 1300/02)

Planificar y establecer, junto con la Profesora Diferencial, planes de intervencion individuales para cada
alumno, considerando sus caracteristicas cognitivas, personales y diagndstico inicial.

Coordinar con la dupla de cada sala la entrega de materiales y revisidn de tareas, garantizando la coherencia
y continuidad de la atencién. Acodar con cada nivel o curso la entrega de actividades, para facilitar el trabajo
de la Asistente de Aula.

Llevar a cabo tratamientos de intervencién individual y grupal de terapia fonoaudioldgica, adaptando las
estrategias y técnicas a las necesidades individuales de cada estudiante.

Derivar, en conjunto con la Profesora Diferencial, a alumnos a otros profesionales cuando sea necesario,
garantizando la atencion integral y oportuna de los estudiantes, con el fin de profundizar en el diagndstico.

Disefiar estrategias metodolégicas y materiales didacticos para estimular funciones del lenguaje,
contribuyendo al desarrollo de habilidades comunicativas efectivas.

Orientar y educar a padres y apoderados sobre avances de alumnos, proporcionando informacidn precisa y
oportuna sobre el progreso de los estudiantes.

Asesorar y orientar al personal docente y asistentes de la educacion, en tematicas relacionadas con la
atencion de alumnos con Trastorno del Lenguaje.

Conocer y cumplir integralmente el Reglamento Interno del Colegio y otros protocolos, contribuyendo al
desarrollo de una comunidad educativa respetuosa y solidaria.

Participar activamente en capacitaciones y actividades de formacion continua, relacionadas con su labor y
desempefio laboral, garantizando la actualizacién y mejora continua de sus habilidades y conocimientos

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Asistir a Consejos Técnicos Administrativos, de nivel, generales y ampliados de cardcter institucional, convocados por
la Direccion del Colegio, dentro del horario laboral, con el objetivo de contribuir al desarrollo institucional y tomar
decisiones informadas.

Atender a los alumnos y alumnas en la sala de fonoaudiologia, segun el horario y fechas designadas por la direccion,
brindando atencidn personalizada y oportuna.

Realizar el proceso de Evaluacién para la admisiéon de alumnos y alumnas en el drea de lenguaje, en fechas y horarios
determinados por la direccién, en lo posible fuera del horario de atencién fonoaudiolégica individual, con el objetivo
de identificar necesidades y fortalezas.

Firmar documentos, liquidaciones de sueldos, planillas, comprobantes de vacaciones y otros, con el fin de garantizar
la legalidad y transparencia de los procesos administrativos.

Velar por el cumplimiento de la normativa de Convivencia Escolar del Reglamento Interno y las establecidas en la
normativa ministerial, promoviendo un ambiente escolar seguro, respetuoso e inclusivo.

Cuidar y mantener los materiales y bienes del establecimiento, garantizando su integridad y disponibilidad para el uso
adecuado, y manteniendo el orden y la organizaciéon en la sala de fonoaudiologia y otros espacios.
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Prevenir accidentes y situaciones de riesgo en los alumnos y alumnas, garantizando la seguridad y bienestar de los
estudiantes.

Apoyar y acompanar en el cuidado de los alumnos y alumnas durante salidas a terreno, desfiles y otras actividades
escolares, segun los requerimientos institucionales y conforme al horario laboral, garantizando su seguridad vy
bienestar.

Acompafiar a los alumnos y alumnas al servicio higiénico cuando estén a su cargo, garantizando su seguridad y
bienestar, y cumpliendo con el protocolo establecido para el autocuidado de los parvulos. En caso de que el parvulo
necesite cambio de ropa o de paial, informar a la docente y asistente a cargo.

FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Asumir el rol de Fonoaudidloga de los cursos asignados por la Direccidon del Establecimiento para el afio escolar
vigente, brindando atencidn especializada y oportuna a los alumnos y alumnas con Trastornos del Lenguaje.
Colaborar en contener emocional y fisicamente a los parvulos a su cargo, proporcionando un ambiente seguro y
protector, y respondiendo adecuadamente a sus necesidades y emociones.

Educar con el buen ejemplo en su actuar y trato con los miembros de la comunidad, demostrando valores y principios
gue promuevan la convivencia arménica y el respeto mutuo.

Seguir el conducto regular segin el Protocolo de Comunicacién y Manejo de Situaciones, manteniendo una
comunicacién fluida y efectiva con los diferentes estamentos del establecimiento, y cumpliendo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

Informar a la Direccidn cualquier situacién que afecte a los alumnos y alumnas a su cargo, que esté relacionada con
delitos o vulneracidn de derechos, garantizando la seguridad y bienestar de los estudiantes.

Mantener relaciones formales y de respeto con alumnos y alumnas, padres y/o apoderados, y la Comunidad Escolar
en general, fomentando un ambiente de colaboracién y mutualismo.

Informar a la Direccidn situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcidn, de su dmbito de trabajo y/o
al establecimiento, para la blisqueda de soluciones y mejoras continuas.

Colaborar en mantener el control emocional, cuidar y velar por la seguridad de los alumnos y alumnas en situaciones
de emergencia, como sismos, terremotos, incendios, aviso de explosivos, evacuacién del Colegio, entre otros,
siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos.

Cumplir con las funciones asignadas en el Plan de Seguridad (PISE), contribuyendo a la prevencidn y mitigacion de
riesgos, y garantizando la seguridad y bienestar de la Comunidad Escolar.

Realizar evaluaciones y diagndsticos de los trastornos del lenguaje en los alumnos y alumnas, utilizando instrumentos
y técnicas especializadas.

Disefiar e implementar planes de intervencién individualizados para cada alumno y alumna, segun sus necesidades y
objetivos.

Brindar atencion terapéutica individual y grupal a los alumnos y alumnas, utilizando técnicas y estrategias
especializadas en fonoaudiologia.

Colaborar con los docentes y asistentes de la educacién en la planificacién y ejecucidn de actividades que promuevan
el desarrollo del lenguaje en los alumnos y alumnas.

Proporcionar orientacién y apoyo a los padres y apoderados sobre estrategias y técnicas para apoyar el desarrollo del
lenguaje en sus hijos.

Mantener un registro detallado de las sesiones de terapia, evaluaciones y progresos de los alumnos y alumnas.
Participar en reuniones de equipo con otros profesionales de la educacidn y la salud para discutir casos y planificar
intervenciones.
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17. Actualizar sus conocimientos y habilidades en fonoaudiologia a través de la participacion en cursos, talleres y
conferencias.
18. Colaborar en la elaboracién de informes y documentos relacionados con la atencién de los alumnos y alumnas con
trastornos del lenguaje.
19. Cumplir con las normas y protocolos establecidos por el establecimiento y las autoridades sanitarias para la atencién
de los alumnos y alumnas con trastornos del lenguaje.
20. Proporcionar apoyo y asesoramiento a los docentes y asistentes de la educacién en la atencién de los alumnos y
alumnas con trastornos del lenguaje
TAREAS DIARIAS
1. Terapia de parvulos, ya sea individual o grupal, segun horario, entregados a las docentes al inicio del afio
académico.
2. Completar libros de clases en lo que respecta a Plan Especifico, las fechas y los grupos atendidos segun
horario y en cada nivel.
3. Evaluaciones de ingreso, reevaluacién y traslados dependiendo del periodo del afio.
4. Revisiéon de cuaderno de Plan Especifico de cada parvulo.
5. Completar bitacoras que se encuentran en Drive segin mes, estas deben ser completadas tanto por
fonoaudidlogas como por docentes, segun planificacion semestral.
TAREAS SEMANALES
1. Realizary entregar tareas para los parvulos, con el fin de reforzar objetivos vistos durante la semana.
2. Creary confeccionar materiales didacticos accesibles para trabajar los objetivos con los parvulos.
TAREAS MENSUALES
1. Imprimiry firmar bitacoras de Plan Especifico.
TAREAS SEMESTRALES
1. Confeccionar las observaciones Fonoaudiolégicas de estados de avance del 1° y 2° semestre de cada parvulo,
el cual sera entregado a cada docente.
2. Realizar planificacion del 1° y 2° semestre, el cual es entregado a cada docente.
3. Confeccionar, completar y entregar objetivos consensuados, PEl por cada parvulo en conjunto con la
docente.
4. Realizar charlas para los apoderados y/o tutores de los parvulos, segun requerimiento.
5. Confeccionar, firmar y entregar certificados fonoaudioldgicos para apoderados y/o tutores de los parvulos
gue cursan el 2° nivel de transicién y otros niveles de ser solicitados.
6. Participacion en jornada de reflexidon pedagodgica.
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TAREAS ANUALES

Gestionar horarios para la intervencién.

Realizar entrevista con los apoderados y/o tutores de los parvulos, para derivar o entregar sugerencias.
Realizar reevaluaciones con los parvulos (pautas).

Realizar y entregar informes fonoaudioldgicos.

Firmar pautas de observacion.

Confeccionar, firmar y entregar certificados fonoaudiolégicos para parvulos que no contindan (MM, Tly
T2).

7. Aplicar TAR a cada parvulo.

8. Participacion en Talleres o capacitaciones.

9. Apoyar en el proceso de matricula (firmas de los apoderados)

10. Participacion de reunidn en conjunto con las docentes y/o direccidn, segin requerimiento.

oA wWNRE
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PERFIL DE ASISTENTE DE AULA

La ASISTENTE DE AULA, es la colaboradora de la gestiéon docente aportando a un clima apropiado para el desarrollo
de la clase y favoreciendo la atencidn a la diversidad de los parvulos a su cargo, estableciendo una conexidn entre
los requerimientos pedagodgicos y formativos de estos niveles.

En el ejercicio de sus funciones, la Asistente de aula deberd ajustarse a las instrucciones y drdenes impartidas por
el empleador a través de la Direccidon del Establecimiento, asi como a las disposiciones contenidas en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad y el Reglamento de Educacidn Parvularia.

FUNCIONES GENERALES

1. Todas las funciones generales de las Asistentes de Aula, son en horario laboral, escrito en Contrato de Trabajo.

2. Cumplir con el horario de contrato, en especial con los tiempos de colacién y colaboracién en aula.

3. Apoyar en el aula en actividades encomendadas por la Docente del nivel a cargo, contribuyendo a la creacion de
un ambiente de aprendizaje éptimo.

4, Participar en la ejecucion de la rutina diaria en el aula, ya sea de manera individual o en conjunto con la Docente
del nivel, asegurando la coherencia y continuidad de la atencién, es decir, es funcidn de la asistente de aula la
ejecucioén de diversas actividades, toda vez que la Profesora de aula deba realizar otras tareas propias de su labor.

5. Realizar turnos como Asistente en furgones escolares, cuando el personal a cargo no pueda hacerlo por razones
fundamentadas, y recibir remuneracién adicional si el turno excede el horario laboral.

6. Cuidar a los alumnos y alumnas durante vueltas de furgones, turnos de bafios u otras actividades solicitadas por la
Direccidn del Establecimiento, seglin un calendario de turnos establecido.

7. Participar en actividades extra programaticas y de promocion del colegio.

8. Acompafiar a la Docente en Reuniones de Apoderados, para apoyar en la comunicacién con los padres y
apoderados.

9. Mantenerse informada sobre la planificacion semestral, mensual, semanal y diaria de sus cursos, y revisarla
semanalmente con la dupla y/o niveles, segliin sea necesario, participando de reuniones semanales de nivel en
donde se socializaran las actividades.

10. Participar en talleres dirigidos a Docentes, Asistentes de la Educacion y/o Apoderados, para mejorar su desempefio
laboral.

11. Hacer uso de permisos administrativos por un total de 8 horas semestrales, no acumulables, para atender
situaciones personales y/o profesionales, conforme al Protocolo de Permisos, con o sin goce de remuneraciones.

12. Conocery cumplir el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad del Colegio y otros protocolos establecidos
por la Direccién durante el afio lectivo.

13.  Participar de procesos de induccidn de personal Asistente de Aula nuevos, toda vez que sea designada por la
direccion del colegio.

14. Mantener el orden y la ornamentacién del aula, en colaboracidn con la Docente del nivel, pudiendo realizar una
jornada de colaboracién mensual para terminar y/o anticipar trabajos pendientes, ornamentacién de la sala,
material didactico, entre otros. Este periodo de colaboracién se deberd coordinar con la Profesora de Aula.

15. Colaborar en el desarrollo de habilidades para la integracién social de los parvulos.

16.  Participar en capacitaciones, relacionadas con su labor y que aporten al propio desempefio laboral.

17. Participar activa y creativamente en los actos sefialados en el Calendario Escolar, en colaboracién con la Docente
del nivel y otros miembros del equipo educativo.

18. Colaborar en la educacion de los alumnos y alumnas para desarrollar una convivencia escolar democrética.
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19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

Recibir a los alumnos y alumnas al inicio de la jornada, en la puerta de acceso o en sala, segun corresponda.
Colaborar en el despacho de los alumnos y alumnas al término de la jornada, asegurando su entrega segura a
furgones y padres o apoderados.

Cuidar los materiales y bienes del establecimiento, manteniendo el orden de los mismos al retirarlos de bodega u
otros lugares.

Acompafiar a los alumnos y alumnas al servicio higiénico, asegurando su supervisidn y cuidado en todo momento.
Apoyar y acompaiar en el cuidado de los alumnos durante salidas a terreno pedagégicas, desfiles y otras
actividades escolares, segln los requerimientos institucionales.

Cumplir anticipadamente con el pegado de tareas, material de apoyo, material didactico y material visual, de
acuerdo con la unidad tematica de cada mes.

Realizar labores audiovisuales segln lo requerido por la Docente, utilizando el computador o celular entregado a
la Profesora de Aula a su cargo.

En lo posible, apoyar en todo momento de la jornada escolar las actividades pedagdgicas que se estén realizando,
dejando para el periodo de colaboracién las actividades administrativas tipo pegado de tareas, preparacién de
material, decoracién, entre otros.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Asistir a Consejos Técnicos Administrativos, de nivel, generales y ampliados de caracter institucional, ordenados por
la Direccidn del Colegio, en horario laboral.

Firmar documentos, liquidaciones de sueldos, planillas, comprobantes de vacaciones, entre otros.

Cumplir con los procedimientos establecidos para las salidas pedagdgicas, segun el Reglamento Interno.

Velar por el cumplimiento de la normativa de Convivencia Escolar del Reglamento Interno y las establecidas en la
normativa ministerial.

Prevenir accidentes en alumnos y alumnas, y dar cumplimiento al proceso de seguro escolar cuando corresponda,
capacitandose previamente en el procedimiento.

En caso de ausencia de la Docente de Nivel, acompafiar a los alumnos al centro de salud correspondiente al Colegio
en caso de Accidente Escolar, preferentemente acompafiada de una Educadora o Directora, segun el Protocolo
establecido en el Reglamento Interno.

Apoyar con el trabajo administrativo, como el armado de carpetas, relleno de documentos, entre otros, cuando se
requiera.

Apoyar y acompanar en el cuidado de los alumnos y alumnas, cuando estos se encuentren en salidas a terreno, desfiles
y toda actividad escolar que no necesariamente corresponda al desarrollo de clases sistematicas, y segun los
requerimientos institucionales y conforme al horario laboral.

FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

Asumir el rol de Asistente de Parvulos de los cursos asignados por la Direccion del Establecimiento para el afio escolar
vigente.
Colaborar en contener emocional y fisicamente a los parvulos a su cargo, brindandoles apoyo y cuidado en todo
momento.
Educar con el buen ejemplo en su actuar y trato con los miembros de la comunidad escolar, promoviendo valores y
comportamientos positivos.
Seguir el conducto regular establecido en el Protocolo de Comunicacidon y Manejo de Situaciones del establecimiento,
asegurando la comunicacién efectiva y el cumplimiento de las politicas institucionales.
Informar a la Direccién y a la Docente de Nivel cualquier situacidon que afecte a los alumnos y alumnas a su cargo,
relacionada con delitos o vulneracidn de derechos, asegurando la proteccidn y bienestar de los estudiantes.

13



6. Mantener relaciones formales y de respeto con alumnos y alumnas, padres y/o apoderados y la Comunidad Escolar
en general, promoviendo un ambiente de respeto y colaboracion.

7. Informar a la Direccion situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcidn, su ambito de trabajo y/o al
establecimiento, para buscar soluciones y mejorar la calidad del servicio.

8. Colaborar en mantener el control emocional, cuidar y velar por la seguridad de los alumnos y alumnas en situaciones
de emergencia, como sismos, terremotos, incendios, aviso de explosivos, evacuacion del establecimiento, entre otros.

9. Cumplir con las funciones asignadas en el Plan de Seguridad (PISE) del establecimiento, asegurando la proteccion y
bienestar de los estudiantes y la comunidad escolar.

TAREAS DIARIAS

e laasistente debe estar en sala a las 8:40 horas.

e Preparar la sala para inicio de la jornada, sacar y guardar proyector, limpiar pizarra, abrir cortinas etc., en acuerdo con
la docente.

e la asistente debe disponer de material para juego (en acuerdo con la dupla)

e Revisar planificacidn para verificar material necesario para el desarrollo de actividades diarias.

e Llevar alos parvulos al servicio higiénico, toda vez que sea necesario, en compaiiias de la profesora, siempre que esta
no deba realizar otra labor. En los cursos Medio Mayor serd obligacidon que ambas asistan a los nifios y nifias cuando
vaya el curso completo a los servicios higiénicos.

e Durante el saludo la asistente debe acompafiar y/o cooperar con la docente.

e la asistente apoya en todo momento a la docente en las actividades a realizar diariamente, rutina diaria.

e Durante el recreo los parvulos son supervisados por las Asistentes de Aula. Las Profesoras tienen dos recreos semanales
obligatorios para el cuidado de niflos y nifias en este periodo, de acuerdo al inciso 2, del articulo 129, del Decreto N°
453 de 1992 del MINEDC, Reglamentario del Estatuto Docente.

e Segun la autonomia de cada nivel se debe ayudar a los parvulos al momento de la colacion.

e laasistente de aula debera limpiar y ordenarla sala para la continuidad de la clase, pudiendo turnarse con la Profesora,
toda vez que la anterior esté disponible para dicha funcion.

e Preparar a los nifios y nifias al finalizar la jornada de clases, para subirse al furgdn o ser entregados a sus apoderados
en la puerta del colegio, siendo tarea de la Profesora, llevar a los nifos hasta la puerta.

e Lla asistente apoyara en la entrega de los parvulos al furgén siempre y cuando no interfiera en su horario de colacién
y/o salida.

TAREAS SEMANALES

e La asistente debera asistir a reunién de nivel para revisién de planificacion

e La asistente debe preparar material con anticipacién a la clase en la que se usara

e la asistente debera asignar un dia a la semana para el pegado de laminas a trabajar en sala (cuaderno rojo)

e La asistente debe asignar un dia para el pegado de ldminas en cuadernos de tareas (amarillo PEl y azul refuerzo de
objetivos semanal)

TAREAS MENSUALES

e La asistente deberd preparar material visual para la ornamentacion de la sala seglin la tematica de la unidad y/o
preparacion que solicite la docente con anticipacion
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TAREAS SEMESTRALES

e Preparacion de bailes: la asistente apoya en la organizacion del baile a preparar (dia de la familia y fiestas patrias)

e Todas las asistentes se organizan para la ornamentacion del colegio (aniversario dia del nifio, navidad u otra actividad
extra programatica planificada durante el afio escolar

TAREAS ANUALES

Todas las asistentes deberan repartir el material entregado por el establecimiento y organizarlo de manera ordenada
en su respectiva sala.

e laasistente deberd preparar material de bienvenida al inicio de cada afio escolar Calendario, material de bienvenida,
distintivos para cada nifio u otro material que solicite la docente

e Al finalizar el afio la asistente debera limpiar, ordenar y guardar todo material que se utilizé durante el afio escolar
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PERFIL DE LA SECRETARIA

La SECRETARIA ADMINISTRATIVA, es la colaboradora que gestiona la agenda del Personal Administrativo, Docente
y No Docente del Establecimiento Educacional, maneja informacién confidencial del Establecimiento, mantiene
comunicacion telefénica con Padres, Apoderados, Servicios Externos, entre otros y atiende al publico general que
se dirija al Colegio.

La TRABAJADORA en el cumplimiento de sus funciones, debera ajustarse a las solicitudes e instrucciones que le sean
impartidas por el empleador, a través de la Direccion del Establecimiento y las contenidas en el Reglamento Interno.

FUNCIONES GENERALES

1. Atender a Apoderados en forma personal, telefénica o por via WhatsApp

2. Preparar y presentar mensualmente documentacion MINEDUC.

3. Administrar Caja Chica y archivo de facturas, oficios, correspondencia y otros documentos.

4, Realizar pagos en distintas compras y/o servicios a nombre de FUNDACION EDUCACIONAL CREA.

5. Control Libro Asistencia de Personal y documentacion para Contabilidad.

6. En situacion de trabajo en Modalidad no presencial el cumplimiento de funciones sigue siendo el mismo,
para lo cual el establecimiento entregara Computador, impresora y otros insumos necesarios para el
desarrollo de las mismas.

7. Gestionar actividades extra programaticas y de promocién del colegio

8. En relacidon a los Permisos Administrativos, estos seran por un total de 8 (ocho) horas semestrales, no
acumulables. No se considera permiso administrativo, toda situacién emergente, como accidente escolar de
un hijo o hija, tratamientos médicos que requieran controles periddicos u otros fortuitos.

9. Conocer a cabalidad el Reglamento Interno del Colegio y otros protocolos que emanen desde Direccidon durante el
afio lectivo. El Reglamento Interno se encuentra en la pagina web del colegio, y ademas es entregado en formato
digital a través de correo electrénico informado por el Empleador e impreso para facilitar su lectura. Con esto declara
conocer, aceptar y cumplir dicho Reglamento. El no cumplimiento, significara en primera instancia amonestacién por
escrito con copia al Empleador, y en una segunda instancia amonestacidon por escrito con copia al Empleador y
Direccion del Trabajo.

10. Mantener el orden de los diversos materiales a su cargo y cuidar de los mismos.

11. Participar de capacitaciones, dentro del horario de contrato, toda vez que estas tengan relacién con su labor y aporten

al propio desempeiio laboral.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Participar en el proceso de Admisién de alumnos y alumnas.

Encargarse que sean firmados documentos, liquidaciones de sueldos, planillas, comprobante de vacaciones,
entre otros.

Cumplir con los procedimientos de las salidas pedagdgicas, indicados en el Reglamento Interno.
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4. Cuidar los materiales y bienes del establecimiento, manteniendo el orden de los mismos al retirarlos de bodega
u otros lugares.

5. Dar cumplimiento al proceso de seguro escolar cuando corresponda.

6. Apoyar y acompaiar en el cuidado de los alumnos y alumnas, cuando estos se encuentran en salidas a terreno,
desfiles y toda actividad escolar que no necesariamente corresponda al desarrollo de clases sistematicas, segun
los requerimientos institucionales y conforme al horario laboral.

FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

1. Educar con el buen ejemplo en su actuar y trato con los miembros de la comunidad educativa: alumnos, apoderados,
docentes y no docentes.

2. Seguir el conducto regular segun el Protocolo de Comunicacién y Manejo de Situaciones.

3. Informar a Direccién cualquier situacion que afecte a los miembros de la comunidad educativa- que digan relacién con
delitos o vulneracién de derechos.

4. Mantener relaciones formales y de respeto con alumnos y alumnas, padres y/o apoderados y Comunidad Escolar en
general.

5. Informar a Direccidn situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcion, de su dmbito de trabajo y/o al
establecimiento para la busqueda de soluciones.

6. Cumplir con las funciones asignadas en el plan de seguridad. (PISE)

TAREAS GENERALES

e Firmar libro de asistencia.

e Encender computador.

e Revisar correo personal y colegio, WhatsApp.

¢ Revisar Admisiédn Matriculas.

e Imprimir documentos enviados por sostenedora y/o directora, docentes y otros.

¢ Contestar teléfono y WhatsApp del colegio.

e Gestionar Matriculas en periodos de Admisién, ya sea alumnos nuevos y antiguos.

e Agendar citas con fonoaudiélogas.

¢ Enviar Oficios u otros a Deprov. o diferentes instituciones.

e Gestionar salidas o visitas pedagdgicas.

e Compra de utiles de aseo.

e Coordinar cambios direcciones apoderados para informar a furgones.

e Gestionary tramitar licencias médicas.

¢ Imprimir o fotocopiar planificaciones y laminas necesarias para el trabajo semanal de las docentes con los menores.

¢ Completar formulario de Declaracién Individual Accidente Escolar.

e Realizar cada mes BRP.

e Gestionar Certificados solicitados por apoderados, ya sean de alumno regular, matricula, etc.

e Entregar documentacién de Alumno retirado.

e Llevar al dia libro de Asistencia de cada trabajador.

e Enviar informacion de sueldos cada mes a contadora para la ejecucién de las liquidaciones de sueldo.

e Solicitar, sacar firmas de planilla y rendir Bonos Escolar, Fiestas Patrias o cualquier otro entregado por el Ministerio
de Educacion.

e Enviar informacion de gastos, boletas y facturas a contabilidad en planilla Excel todos los meses.

e Encargada del proceso de Rendicidn de Gastos de cada afio solicitado por la Superintendencia de Educacidn.
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PERFIL SERVICIOS MENORES

La AUXILIAR DE ASEO, es quien debe velar por mantener orden y limpieza de todas las dependencias a su cargo,
orden y sanitizacidn de los servicios higiénicos, limpieza de vidrios, muros, muebles, patios, etc. usando
eficientemente los insumos a su cargo para desarrollar sus funciones.

La trabajadora en el cumplimiento de sus funciones, deberd ajustarse a las drdenes e instrucciones que le sean
impartidas por el Empleador a través de la Direccion del Establecimiento y las contenidas en el Reglamento
Interno, por medio de instructivo escrito entregado y detallado con horarios y turnos, con el fin de que en un
eventual reemplazo queden claras las instrucciones.

FUNCIONES GENERALES:

1. Realizar aseo diario completo de todo el ler. y 2° Piso del Colegio y barrido de patios.

2. Realizar limpieza vidrios salas, oficinas y pasillo 2° piso.

3 Realizar aseo diario en banos de alumnos y alumnas después de cada recreo, considerando que estos pueden estar
himedos tomar resguardo necesario

4. Porteria: recepcién de alumnos, alumnas y apoderados u otros.

5. Sacar basuras cuando pase el camidn recolector en horas habiles del colegio.

6. Barrer y mantener veredas y bordes de todo el Establecimiento (externas)

7. Activar y desactivar alarma del Establecimiento.

8. Regar areas verdes de lunes a viernes, seglin necesidad.

9. Informar a Direccidn del Colegio, sobre cualquier novedad ocurrida en horas habiles del colegio.

10. En modalidad no presencial por ejemplo pandemia, alerta sanitaria u otros la trabajadora deberd cumplir las
funciones de igual forma, disponiendo su tiempo de forma distinta, es decir de acuerdo a las necesidades reales
de aseo y cuidado de areas verdes. Ademas, deberd cumplir otras tareas que sean encomendadas por Direccion,
como la apertura del Colegio para retiro de material educativo o recepcion del mismo. En horario habil

11. En relacion con los Permisos Administrativos, estos serdan por un total de 8 {eche} horas semestrales, no
acumulables. No se considera permiso administrativo, toda situacién emergente, como accidente escolar de un
hijo o hija, tratamientos médicos que requieran controles periddicos u otros fortuitos.

12. Sera responsabilidad de la trabajadora conocer a cabalidad el Reglamento Interno del Colegio y otros protocolos

gue emanen desde Direccidén durante el afio lectivo. El Reglamento Interno se encuentra en la pagina web del
colegio, y ademas es entregado en formato digital a través de correo electrénico informado por usted al
Empleador e impreso para facilitar su lectura. Con esto la trabajadora declara conocer, aceptar y cumplir dicho
Reglamento. El no cumplimiento, significard en primera instancia amonestacidon por escrito con copia al
Empleador, y en una segunda instancia amonestacion por escrito con copia al Empleador y tercera instancia con
copia al empleador y Direccion del Trabajo.
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

o vk wnN

Recibir a los alumnos y alumnas, al inicio de la jornada, en la puerta de acceso 5 minutos antes del horario de
entrada del alumno

Colaborar en el despacho de los alumnos y alumnas, al término de la jornada.

Colaborar en el proceso de Admisién de alumnos y alumnas.

Firmar documentos, liquidaciones de sueldos, planillas, comprobante de vacaciones, entre otros.

Cumplir con los procedimientos de las salidas pedagégicas, indicados en el Reglamento Interno.

Velar por el cumplimiento de la normativa de Convivencia Escolar del Reglamento interno y las establecidas en la
normativa ministerial.

Cuidar los materiales y bienes del establecimiento, manteniendo el orden de los mismos al retirarlos de bodega u
otros lugares.

La trabajadora podra realizar funciones administrativas como :entrega de delantales, documentos u otro que se
requiera siempre y cuando sean dentro del horario laboral y no interfiera el horario de colacién

Apoyar a educadora o asistente en sala cuando ésta lleve a un alumno al bafio con el fin de favorecer el
autocuidado.

FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

PN e

Colaborar en contener emocional y fisicamente a los parvulos en el caso que sea necesario.

Educar con el buen ejemplo en su actuar y trato con los miembros de la comunidad

Seguir el conducto regular segun el Protocolo de Comunicacion y Manejo de Situaciones

Informar a Direccidn cualquier situaciéon que afecte a los alumnos y alumnas, que digan relacién con delitos o
vulneraciéon de derechos.

Mantener relaciones formales y de respeto con alumnos y alumnas, padres y/o apoderados y Comunidad Escolar
en general.

Informar a Direccidn situaciones irregulares que afecten el desemperio de su funcion, de su dmbito de trabajo y/o
al establecimiento para la busqueda de soluciones a corto plazo.

Colaborar y velar por la seguridad de los alumnos y alumnas en situaciones de emergencias como sismos,
terremotos, incendios, aviso de explosivos, evacuacion del edificio, entre otros.

Cumplir con las funciones asignadas en el plan de seguridad. (PISE)
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Turno 1:

Horario llegada: 7:00 am
Horario de salida: 16:00 pm

TAREAS DIARIAS

Llegada: poner hervidor y llenar termos.

Bajar libros de profesoras.

Limpieza cocina: ( limpiar mesas, muebles, limpieza microondas, poner dispensador de agua, limpiar azulejos)
Limpieza bafios de personal: limpiar W.C., lavamanos y azulejos,

Trapear escaleras y pasillos

Preocuparse de que dispensadores de papel higiénico y papel absorbente estén repuestos, asi como también
reponer dispensador de jabon.

Limpieza oficinas de Directora, sostenedora, secretaria: limpiar muebles, sacudir, limpiar escritorios (del
orden del escritorio se preocupa cada ocupante de la oficina) trapear , pasar enceradora (3 veces a la
semana), limpiar vidrios (3 veces a la semana), limpiar rieles (1 vez a la semana)

Limpieza comedor: limpiar mesas, sillas, muebles, trapear, limpiar vidrios cuando sea necesario.
(refrigerador 1 vez a la semana y microondas todos los dias )

Barrer patio interior del colegio en las mananas.

Barrer antejardin: dia por medio regar afuera hasta la sala 4 (incluye regado de arboles.)

Sacar basura al exterior los dias que pasa el camién de la basura.

Durante el invierno: abrir salas, prender luces calefaccién, poner aerosol

Limpieza oficinas fonoaudidlogas: Limpiar muebles, sacudir, limpiar escritorios (del orden del escritorio se
preocupa cada ocupante de la oficina) trapear , limpiar lavamanos, limpiar vidrios 3 veces a la semana y
rieles 1 vez a la semana

Limpiar lavamanos exteriores, enfermeria (sacar basura, limpiar mudador y lavamanos) y bafio de
minusvalidos si lo requiere.

Llegada de nifios a las 08:35: abrir puertas y dejarlas fijas, recibir apoderados y nifios y guiarlos a sus salas,
apoyar salida de nifios cuando se van.

Limpiar banos nifios antes de la llegada del turno 2: sacar basura, limpiar y trapear si es necesario

Limpiar salas del 1 al 4 o del 5 al 9 dependiendo del turno de la semana

En relacién a la limpieza de la sala las actividades que se incluyen son las siguientes: limpiar muebles (el
orden le corresponde a las encargadas de sala asistentes y profesoras), mesas, sillas, espejos y pizarras,
sacar basura y cambiar bolsas, barrer, trapear. Correr muebles y aseo profundo se realiza 2 veces al mes.
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Turno 2

Horario de llegada: 11:00 hrs.
Horario salida: 20:00 horas.

TAREAS DIARIAS

En patio exterior desde sala 4 hasta sala 9 y afuera del colegio y calle o acera: Regar arboles, el pasto y el patio, limpiar
juegos infantiles, limpiar casita de mufiecas y barrer.

Pasar rastrillo para limpiar fecas de gato y hojas tanto del patio como de la cancha

Limpiar los bafios de los nifios al medio dia, en la tarde después del recreo y al finalizar la jornada.

Sacar basura y reponer bolsas de basura.

Limpiar cada W.C. con cloro, escobillar, trapear, limpiar lavamanos, limpiar espejos, ceramicas y azulejos.
Lavar traperos

Limpiar salas del 1 al 4 o del 5 al 9 dependiendo del turno de la semana

En relacién a la limpieza de la sala las actividades que se incluyen son las siguientes: limpiar muebles (el
orden le corresponde a las encargadas de sala asistentes y profesoras), mesas, sillas, espejos y pizarras,
sacar basura y cambiar bolsas, barrer, trapear. Correr muebles y aseo profundo se realiza 2 veces al mes.

TAREAS SEMANALES (ambos turnos)

Pasar enceradora (3 veces a la semana)

Limpiar vidrios incluyendo los marcos de aluminio. (3 veces a la semana)

Limpiar rieles (1 vez a la semana)

Realizar limpieza de refrigeradores

Regar antejardin (dia por medio regar afuera hasta la sala 4 incluye regado de arboles.)
Sacar basura al exterior los dias que pasa la basura.

OTRAS FUNCIONES (ambos turnos)

Salir a comprar durante horario de trabajo

Lavar loza que ha quedado sucia.

Ordenar otros muebles del establecimiento.

Apoyar en turnos de salida o de patio si es requerido.
Limpiar bodegas

Limpieza bafios y cocina personal tarde: Cambiar bolsas en papeleros, limpiar si es necesario.

Limpieza de cocina tarde: sacar basura, cambiar bolsa, Limpiar mesas, lavar loza de oficina.

13



COLEGIO

SAN PiO

TALAGANTE

DEFINICION DE ROLES Y PERFILES
PERSONAL DIRECTIVO

COLEGIO SAN PiO DE TALAGANTE
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PERFIL DEL SOSTENEDOR

EI SOSTENEDOR DE UN COLEGIO es una persona o entidad que se encarga de mantener y financiar la institucion
educativa, cumpliendo con las normas legales y reglamentarias.

Es una figura importante en la toma de decisiones del funcionamiento del colegio, junto con el director y el equipo
de gestidn

DERECHOS

e Establecer y ejercer un Proyecto Educativo, con la participacién de la comunidad educativa y de acuerdo a la
autonomia que le garantice la ley.

e Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

e Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislacion vigente.
e Dirigir y administrar la escuela de manera auténoma y responsable.

e Tomar decisiones relacionadas con la gestion y administracion de la escuela.

e Acceder a la informacion precisa y oportuna relacionada con la escuela, los estudiantes y el personal en lo que
respecta al exclusivamente al establecimiento.

¢ Participar en la toma de decisiones relacionadas con la educacién y el bienestar de los estudiantes.
¢ Recibir capacitacidn y apoyo para mejorar su desempefio y cumplir con sus funciones.

¢ Sociabilizar las capacitaciones con los trabajadores en pro a los aprendizajes obtenidos

DEBERES

e Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento educacional.
e Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

¢ Rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero del establecimiento a la Superintendencia,
informacidn que serd publica en reunidén de inicio del afio escolar

e Entregar a los padres y apoderados la informacion que determine la ley.

e Someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley del Sistema
Nacional De Evaluacidn del Desempefio

e Gestionar capacitaciones de acuerdo a las necesidades del establecimiento segun el perfil de cada rol profesional.
¢ Atender a apoderados cuando estos lo requieran.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de educacién y asegurarse de que la escuela cumpla con los requisitos
establecidos.
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e Proporcionar informacion precisa y oportuna a la Directora, el personal y la comunidad educativa.
¢ Mantener la confidencialidad de la informacién relacionada con la escuela, los estudiantes y el personal.
e Garantizar la seguridad y el bienestar integral de la comunidad educativa

e Fomentar la inclusién y la diversidad en la escuela.

FUNCIONES

e Proporcionar los recursos financieros necesarios para el funcionamiento de la escuela.

Establecer politicas y objetivos para la escuela, en conjunto con la Directora.
e Supervisar la gestion de la Directora y del personal de la escuela.
e Representar a la escuela en eventos y reuniones con la comunidad educativa y las autoridades locales.

e  Garantizar la calidad de la educacidn y los servicios ofrecidos por la escuela.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

e Gestionar los recursos financieros de la escuela, incluyendo la elaboracién del presupuesto y la gestion de los gastos.
e Gestionar el personal docente y no docente, incluyendo la contratacién, la evaluacién y el desarrollo profesional.

e Gestionar los recursos materiales de la escuela, incluyendo la adquisiciéon y el mantenimiento de los equipos y
materiales.

e Gestionar la infraestructura de la escuela, incluyendo el mantenimiento y la reparacion de los edificios y las
instalaciones.

e Gestionar la seguridad de la escuela, incluyendo la prevencidn de riesgos y la respuesta a emergencias.

e La gestién humana debe enfocarse en promover el bienestar emocional y reforzar conductas positivas a través de
reuniones personalizadas de retroalimentacion. Estas instancias no deben enfocarse a los problemas, sino orientarse
a mejorar continuamente el desempefio y fortalecer un entorno laboral saludable y colaborativo.

PROHIBICIONES

e Utilizar el cargo para obtener beneficios personales o para favorecer a terceros.
e Revelar informacién confidencial relacionada con la escuela, los estudiantes y el personal.

e Discriminar a los estudiantes o al personal por motivos de raza, género, religidn, orientacién sexual, discapacidad o
cualquier otra condicidn.

e Utilizar la fuerza fisica o el castigo como medio de disciplina.
¢ Incumplir la normativa vigente en materia de educacion.
e Firmar el libro de asistencia por otro trabajador
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PERFIL DE LA DIRECTORA

LA DIRECTORA DE UN COLEGIO es la persona que tiene la responsabilidad de dirigir y representar la institucién educativa.
Es el personal docente de mayor jerarquia y tiene un papel fundamental en la mejora de la calidad de la educacién.

DERECHOS

e Dirigir y administrar la escuela de manera responsable.
e Tomar decisiones relacionadas con la gestidon y administracion de la escuela.

e Acceder a la informacién precisa y oportuna relacionada con la escuela, los estudiantes y el personal a través de
entrevistas con el personal y/o con apoderados.

e Participar en la toma de decisiones relacionadas con la educacidon y el bienestar de los estudiantes en conjunto con el
equipo docente.

¢ Recibir capacitacion y apoyo para mejorar su desempefio y cumplir con sus funciones.

e Velar por la confidencialidad de la informacién relacionada con los estudiantes, el personal y la escuela.

DEBERES

e Cumplir con la normativa vigente en materia de educacién y asegurarse de que la escuela cumpla con los requisitos
establecidos.

¢ Mantener la confidencialidad de la informacidn relacionada con los estudiantes, el personal y la escuela.
e Proporcionar informacidn precisa y oportuna a los apoderados, la comunidad educativa y las autoridades locales.

e Dar autonomia para realizar entrevistas, toma de decisiones y envio de informacién a través de diversos medios
digitales de comunicacién (WhatsApp)

e Mantener la disciplina y el orden en la escuela, asegurandose de que los estudiantes y el personal cumplan con las
normas y reglamentos establecidos

e Proporcionar apoyo y orientacion a los estudiantes y al personal, especialmente en situaciones de crisis 0 emergencia.
e Mantener la comunicacién efectiva con los apoderados, la comunidad educativa y las autoridades locales.

e Cumplir con los plazos y fechas establecidas para la presentacién de informes, planes y programas informados con
anticipacién.

¢ Mantener la documentacién precisa y actualizada relacionada con la escuela, los estudiantes y el personal ademds de
sociabilizarla con el mismo.

e Comunicar al personal del establecimiento que corresponda sobre una situacién particular en la que se ve involucrado,
manteniendo la confidencialidad del tema expuesto.
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FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

e Dirigir y administrar la escuela de parvulos, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
e Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus parvulos en reunion de inicio de afio escolar.

¢ Planificacidn y organizacién: Planificar y organizar las actividades académicas y administrativas de la escuela en
conjunto con el equipo docente.

e Supervisar y evaluar el desempeno del personal docente y no docente, asi como el progreso académico de los
estudiantes, semestralmente mediante observacion de clases, entrevistas con la dupla de sala, entre otros.

e Gestidn de recursos: Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la escuela de manera eficiente y
efectiva, tomando las decisiones pertinentes de acuerdo a las competencias y capacidades de cada miembro del
equipo.

e Asegurarse de que la escuela cumpla con la normativa vigente en materia de educacion, incluyendo la Ley General
de Educacion (LGE) y la Ley de Inclusidn Escolar (LIE).

e Desarrollar e implementar planes y programas educativos que se ajusten a las necesidades de los estudiantes y la
comunidad.

e Evaluar y mejorar continuamente la calidad de la educacion y los servicios ofrecidos por la escuela.

PROHIBICIONES

e Utilizar el cargo para obtener beneficios personales o para favorecer a terceros.
¢ Revelar informacidn confidencial relacionada con los estudiantes, el personal y la escuela.

e Discriminar a los estudiantes o al personal por motivos de raza, género, religion, orientacion sexual, discapacidad o
cualquier otra condicidn.

e Utilizar la fuerza fisica o el castigo como medio de disciplina.
¢ Incumplir la normativa vigente en materia de educacion.
e Firmar el libro por otro trabajador

e Eldirector queda inhabilitado para realizar evaluacién de aula si en el establecimiento hay un trabajador con el cual
tenga algun tipo de parentesco, debiendo designar a otro para cumplir esta labor.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

e Gestionar el personal docente y no docente, incluyendo la contratacién, la evaluacién y el desarrollo profesional
velando por que todas las necesidades estén cubiertas.

e Gestionar los recursos financieros de la escuela, incluyendo la elaboracién del presupuesto y la gestion de los gastos.

e Gestionar los recursos materiales de la escuela, incluyendo la adquisicién y el mantenimiento de los equipos y
materiales.

e Gestionar la infraestructura de la escuela, incluyendo el mantenimiento y la reparacion de los edificios y las
instalaciones.
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e Gestionar la seguridad de la escuela, incluyendo la prevencion de riesgos y la respuesta a emergencias mencionado
en el RIOHS.

e Gestionar la revision de planificaciones de cada nivel, realizando seguimiento de actividades y logros de desempeiio
pedagdgico.

NORMATIVA ACTUAL DEL MINEDUC EN CHILE

1. Ley General de Educacion (LGE): Establece los principios y objetivos de la educacién en Chile.

2. Ley de Inclusién Escolar (LIE): Establece los principios y objetivos de la inclusion escolar en Chile.

3. Decreto Supremo N° 316: Establece las normas para la organizacién y funcionamiento de las escuelas de
parvulos.

4. Decreto Supremo N° 454: Establece las normas para la evaluacién y promocién de los estudiantes en las
escuelas de parvulos

5. Ley Karin

FUNCIONES INHERENTES AL CARGO

1. Implementar y controlar el cumplimiento de los planes y programas por el MINEDUC.
2. Dirigir, apoyar y controlar las actividades que deben realizar las profesoras del Colegio San Pio.
3. Dirigir y controlar las actividades que deben realizar los empleados no docentes del Colegio San Pio.

4. Cumplir fielmente las ordenanzas, leyes y dictamenes exigidos por el MINEDUC para este tipo de
establecimientos educacionales.

5. Elaboracion y presentacion de informes y trabajo administrativo propio de su funcion.
6. Atencion de Apoderados del Colegio y captacion de nuevos alumnos que ingresan al Colegio San Pio.
7. Planificar, dirigir y controlar toda la actividad docente y administrativa requerida para el buen

8. funcionamiento del Colegio San Pio durante el afio escolar.
9. Realizar y participar de los Consejos de Profesores: técnicos, de nivel, generales y ampliado de caracter
institucional que, dentro de sus funciones, ordene la Direccidn del Colegio.

10. Revisar guias, evaluaciones y planificaciones, recomendando adecuaciones necesarias y luego, realizar un
seguimiento de las mismas para asegurar su implementacién efectiva

11. Participar en el proceso de Admisién de alumnos y alumnas.

12. Recibir informacién y mantenerse enterada en relacién a los alumnos y alumnas que se ausenten por un
periodo mayor a 48 horas sin justificativo previo.

13. Firmar el libro de asistencia, documentos, liquidaciones de sueldos, planillas, comprobante de vacaciones,
entre otros.

14. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de las salidas pedagdgicas, indicados en el Reglamento

Interno.
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15. Supervisar el cumplimiento de la normativa de Convivencia Escolar del Reglamento interno y las establecidas
en la normativa ministerial.

16. Velar por el cuidado de los materiales y bienes del establecimiento.
17. Prevenir accidentes y dar cumplimiento al proceso de seguro escolar cuando corresponda.

18. Acompaniiar a los alumnos al centro de salud correspondiente al colegio en caso de accidente escolar, de
acuerdo al Protocolo expresado en el Reglamento Interno.

19. Supervisar el cuidado de los alumnos y alumnas, cuando estos se encuentran en salidas a terreno, desfiles y
toda actividad escolar que no necesariamente corresponda al desarrollo de clases sistematicas, segln los
requerimientos institucionales y conforme al horario laboral.

20. Representar al colegio en reuniones externas indicada por Direccion, dentro del horario laboral.
21. En relacidn a los permisos administrativos, estos seran por un total de 8 (ocho) horas semestrales, no acumulables.

i. No se considera permiso administrativo, tardes libres acordadas con el sostenedor.

FUNCIONES TECNICO-PEDAGOGICAS:

1. Participar en la formulacion del Plan Anual del Establecimiento, en los aspectos que sean solicitados por el Empleador.

2. Verificar que se realicen adecuaciones curriculares, especificamente en la evaluacién y metodologia aplicada a aquellos
parvulos que lo requieran, mediante la formulacidn de indicadores de evaluacidn diversos y actividades atingentes al
proceso de los alumnos y alumnas, posterior al periodo de adaptacién y evaluacion diagndstica.

3. Realizar seguimiento del aprendizaje de los parvulos, verificando las evaluaciones de las adecuaciones realizadas en el
punto anterior.

4. Procurar el cumplimiento de las adecuaciones didacticas realizadas en funcién de la diversidad de estilos y ritmos de
aprendizaje al interior del aula. Esto se observara en las planificaciones y las adecuaciones en torno a los indicadores de
evaluacion y al contenido de aprendizaje acorde al desarrollo de aquellos parvulos que lo requieran.

5. Promover una convivencia escolar, acorde con el Reglamento de Convivencia y el PEI.

6. Orientar pedagdgicamente a los padres y /o apoderados frente a situaciones que no hayan podido resolver con la Docente
o Educadora a cargo de sus hijos o hijas.

7. Reunirse con los docentes de nivel, segiin sean los requerimientos indicados por los propios Docentes y Educadoras.

8. Participar de cursos, webinar u otros gratuitos, que promueva el MINEDUC, SECREDUC; DEPRQOV; CPEIP y otros organismos,
siempre de manera voluntaria, con la finalidad de mantenerse actualizada en temas propios de la Docencia. Sociabilizar
aquellos aprendizajes.

FUNCIONES INHERENTES DEL CARGO

1. Asumir la Direccién y Jefatura Técnica del Establecimiento por el afo escolar vigente.
Mantener un buen ejemplo en su actuar y trato con los miembros de la comunidad

3. Constatar que se Involucre a la familia en la intervencién y seguimiento en el ambito pedagdgico y conductual,
informandoles sobre el proceso de aprendizaje, evaluativo y de convivencia escolar de sus hijos e hijas.

4. Informar al Empleador cualquier situacién que afecte a los alumnos y alumnas a su cargo que digan relacién con delitos
o vulneracidn de derechos.

5. Mantener relaciones formales y de respeto con alumnos y alumnas, padres y/o apoderados y Comunidad Escolar en
general.
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6. Informar al Empleador situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcién, de su @mbito de trabajo y/o al
establecimiento para la busqueda de soluciones.

7. Colaborar en mantener el control emocional, cuidar y velar por la seguridad de los alumnos y alumnas en diversas
situaciones, tanto cotidianas, como en situaciones de emergencias (sismos, terremotos, incendios, aviso de explosivos,
evacuacion del edificio, entre otros)

8. Cumplir con las funciones asignadas en el plan de seguridad. (PISE)

DE LAS OBLIGACIONES

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Cumplir, integramente, la jornada de trabajo y la distribucidn de la carga horaria establecida en el Contrato de Trabajo.
Los atrasos reiterados serdn considerados infraccidon grave cuando estos sean mas de 3 en un mes, o 6 en un periodo
de 3 meses.

Firmar libro de asistencia, tanto a la entrada como a la salida del colegio, presumiéndose que ha faltado o llegado
atrasado por la sola circunstancia de no firmar.

En casos de inasistencia al trabajo por enfermedad, debera justificar con la correspondiente licencia médica en un
plazo maximo de 2 dias hdbiles; sin perjuicio de la entrega de la licencia médica en el plazo legal, deberd comunicar
antes del inicio de la jornada laboral que se debe presentar, su ausencia, a fin de que se tomen los resguardos del caso
para suplir su ausencia.

Respetar las érdenes e instrucciones del Empleador, ya sean directa o indirectamente.

Respetar al empleador y a sus representantes, jefes, compafieros de trabajo, apoderados y alumnos.

Desarrollar su trabajo con el debido cuidado, evitando comprometer la seguridad y salud del resto del personal o
alumnos (as) del Colegio.

Denunciar inmediatamente al Empleador del colegio cuando tome conocimiento o tenga meras sospechas que un
alumno(a) estd siendo victima de bullying, abuso sexual, victima de violencia intrafamiliar o algun otro delito o
vulneracién de derechos.

Cumplir cabalmente todas aquellas labores inherentes a su cargo

Asistir a las capacitaciones, seminarios y cursos de perfeccionamiento que determine el COLEGIO, en horario laboral.
Informar al Empleador en caso de un accidente o enfermedad grave de un alumno (a), en cuanto el evento suceda o
cuando ella sea informada por el Apoderado. En caso de accidente dentro del establecimiento se informara de manera
verbal y en los casos en que la enfermedad o accidente haya sido en el hogar, se debera enviar un correo electrénico
con dicha informacién.

Revisar las planificaciones de las Unidades de Ensefianza Aprendizaje y los modelos de pruebas de diagndstico y
pruebas en general y devolverlas en un plazo no superior a 48 horas.

Asistir al Consejo de profesores y demds instancias técnicas compatibles con el ejercicio de la docencia.

Mantener estricta reserva de todos aquellos antecedentes que directa o indirectamente lleguen a su conocimiento,
sobre negocios o asuntos del Empleador, situaciones laborales o antecedentes de los alumnos y/o apoderados, por
los cuales éste haya ordenado reserva o que por simple ldgica se deduzca la calidad de reservado. En los casos de
antecedentes de alumnos y/o apoderados se deberd informar a Direccién quien mantendra la reserva de dicha
informacién.

La directora, ademads se obliga a presentar a mas tardar el quinto dia habil del mes de marzo y octubre de cada aio,
certificado de antecedentes para fines especiales que no debe tener una data superior a 15 dias, como medio para
acreditar que no se encuentra inhabilitado para el ejercicio de la docencia. La acreditacién de esta situacidn sera de
cargo de la TRABAJADORA. Si no presenta dicho certificado en el plazo estipulado y habiéndose requerido por parte
de su empleador, y no presentado en el nuevo plazo fijado, se entendera que incurre en la causal prevista en el art.
160 N2 7.-
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16. Cumplir integramente el Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad,
Reglamento de Convivencia Escolar y todo Instructivo interno de regulacidon en el dmbito del quehacer contractual de
la educacion vigentes en el periodo de contrato, conocido por la directora y/o publicado en la pagina web del colegio.

17. Mantener una conducta intachable y respetuosa en su relacidn con los demas miembros de la comunidad educativa,
evitando todo acto impropio, de un adulto que ensefia valores, principios, y disciplina.

DE LAS PROHIBICIONES

1. Ocupar los servicios telefénicos y de Internet contratados por el Colegio para asuntos personales.

2. Ejecutar dentro de las horas de trabajo actividades ajenas a su labor y al establecimiento o dedicarse atender asuntos
particulares y/o personales, sin autorizacion previa.

3. Usar lenguaje vulgar o que menoscabe o ridiculice a las personas dentro del Establecimiento Educacional o en cualquier
actividad donde represente al Colegio, sean estos proferidos a alumnos, apoderados o companeros de trabajo.

4. Castigar, agredir, maltratar fisica, psicoldgica o verbalmente a alumnos y alumnas a su cargo, debiendo velar en todo
momento por la integridad fisica y psicoldgica de los parvulos. No podra castigarlos o realizar cualquier conducta que sea
atentatoria a los derechos del nifio y la nifia. Realizar comentarios que descalifique a los parvulos por su condicidn fisica,
intelectual o cualquier otra.

5. Mantener vinculos personales con los Padres y/o Apoderados del Colegio en razén de su cargo, a través de redes sociales,
WhatsApp y similares, salvo que sea con fines pedagdgicos, informativos u otros autorizados por el establecimiento.

6. Comentar o divulgar asuntos de los alumnos o apoderados del Colegio, que tomd conocimiento en razén de su labor
como directora

7. Impartir cualquier otra clase de ensefianza que no sea la aprobada por los planes del Mineduc, que no se cifian al Proyecto
Educativo Institucional o que atente contra la moral, las buenas costumbres, el orden publico y aquella que no esté
reconocida oficialmente por el Estado, ya sea en clases sistematicas o por ensefianza informal.

8. Firmar el libro de asistencia por otra trabajador(a)

NORMATIVA ACTUAL DEL MINEDUC EN CHILE

1. Ley General de Educacién (LGE): Establece los principios y objetivos de la educacion en Chile.

2. Ley de Inclusién Escolar (LIE): Establece los principios y objetivos de la inclusidn escolar en Chile.

3. Decreto Supremo N° 316: Establece las normas para la organizacién y funcionamiento de las escuelas de
parvulos.

4. Decreto Supremo N° 454: Establece las normas para la evaluacién y promocion de los estudiantes en las
escuelas de parvulos.

5. Resolucién Exenta N° 214: Establece las normas para la gestion de la calidad en las escuelas de parvulos.
6. Resolucion Exenta N° 215: Establece las normas para la evaluacion y acreditacion de las escuelas de parvulos.
7. Ley N° 20.370: Establece las normas para la Educacién Parvularia en Chile.

8. Reglamento de la Ley N° 20.370: Establece las normas para la implementacion de la Ley N° 20.370.

9. Ley Karin N° 21.643.

Es importante mencionar que la normativa vigente puede cambiar con el tiempo, por lo que es importante
estar al tanto de las actualizaciones y modificaciones que se realicen.
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POLITICAS DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA

Esta informacidn se encuentra contenida en el PISE del Establecimiento. El Plan Integral de Seguridad Escolar busca
garantizar la seguridad y bienestar de toda la comunidad educativa, entre los puntos que aborda se encuentran:

o Procedimientos para situaciones de emergencia (incendios, terremotos, etc.)
o Plan de evacuacion
o Comunicacion en situaciones de emergencia
El Comité de Seguridad Escolar tiene como misién coordinar la participacidn de la comunidad educativa para lograr

una sociedad mas segura. Sus tareas incluyen:

e Recabarinformacién sobre riesgos y recursos para disefiar y actualizar el Plan Integral de Seguridad Escolar.

e Ejecutar programas de trabajo para sensibilizar y concienciar a la comunidad educativa sobre la importancia
de la seguridad.

e Establecer protocolos de comunicacién y evacuacién en caso de emergencias.

e Mantener un botiquin de primeros auxilios y designar a un responsable para su mantenimiento.

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION Y NOTIFICACION

La informacién necesaria para conocer los procedimientos relacionados con la gestion escolar se encuentra
contenida en los siguientes protocolos:

e Comunicaciéon y Manejo de Situaciones: Procedimientos para notificar ausencias o incidentes, comunicar
informacién importante a estudiantes y padres, y gestionar conflictos y problemas.

e Permisos con y sin goce de remuneraciones: Politicas y procedimientos para solicitar y gestionar permisos.

e Evaluacién Bidireccional: Procedimientos para evaluar el desempeno de estudiantes y personal.

e Comunicacién Familia — Colegio: Procedimientos para mantener una comunicacion efectiva entre la

escuela y las familias de los estudiantes.

INFORMACION SOBRE LOS ESTUDIANTES

PERFIL DE LOS ESTUDIANTES:

Caracteristicas cognitivas

e Desarrollo de la curiosidad y exploracion

e Aprendizaje a través de la experiencia y la manipulacion de objetos

e Comienzo del desarrollo de la memoria y la atencion

e Inicio de la comprensién de conceptos bdsicos (colores, formas, nimeros, letras, etc.)

Caracteristicas socio-emocionales

e Desarrollo de la autonomia e independencia
e Aprendizaje de habilidades sociales
e Expresion de emociones y necesidades a través del lenguaje y la comunicacién no verbal

e Comienzo de la formacion de amistades y vinculos con otros ninos
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Caracteristicas fisicas y motoras

e Desarrollo de la coordinacion y el equilibrio
e Mejora de la motricidad fina y gruesa

Caracteristicas lingiiisticas

e Desarrollo del lenguaje verbal y no verbal

e Aprendizaje de vocabulario y estructuras gramaticales basicas
e Mejora de la comprensién y expresion oral

e Comienzo de la lectura y escritura

Necesidades y objetivos

e Fomentar la curiosidad y el amor por el aprendizaje

e Desarrollar habilidades sociales y emocionales

e Mejorar la coordinacién y motricidad

e Fomentar la comunicacion efectiva y la expresion de necesidades y emociones

Edad vy nivel académico:

e 3afos a3 afos 11 meses al 31 de marzo: Nivel Medio mayor
e 4anos a4 anos 11 meses al 31 de marzo: Primer Nivel de Transicion
e 5afos a5 afios 11 meses al 31 de marzo: Segundo Nivel de Transicion

Necesidades y requerimientos especiales de los estudiantes:

e Apoyo en la comprensidn y produccién del lenguaje: necesitan apoyo para entender y utilizar el lenguaje
de manera efectiva

e Desarrollo de las habilidades lingiisticas: necesitan apoyo para fortalecer las habilidades linglisticas basicas
como fonologia, morfologia y sintaxis para mejorar la comunicacion efectiva

e Adaptaciones en la presentacion de la informacidn: necesitan apoyo para que la informacion se presente
de manera diferente como a través de imagenes o textos significativos.

e Apoyo en la comunicacion social: necesitan apoyo para desarrollar habilidades sociales como la interaccion
con los demas, la resolucidn de conflictos y la expresion de emociones.

e Apoyo emocional y motivacional: necesitan apoyo para superar la frustracion y la ansiedad relacionadas con
sus dificultades linguisticas.

Procedimientos para abordar estas necesidades

e Evaluacidn inicial para identificar las necesidades y fortalezas del alumno/a.

e Diagnostico preciso para identificar el Trastorno del Lenguaje.

e Desarrollo de un plan de intervencidn individualizado que se adapte a las necesidades y objetivos del
alumno.
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Establecer objetivos especificos y alcanzables para el alumno/a.

Seleccionar estrategias y técnicas de intervencidn que sean efectivas para el Trastorno del Lenguaje del
alumno/a.

Implementar un plan de intervencién en el aula y en otros entornos educativos.

Trabajo individualizado con las especialistas del lenguaje para apoyar el desarrollo de habilidades de
comunicacion efectiva y autonomia en la expresion.

Monitorear el progreso del alumno y ajustar el plan de intervencidn segin sea necesario.

Mantener una comunicacién abierta y regular con los padres para informarles sobre el progreso del
alumno y coordinar esfuerzos para apoyar su desarrollo.

Participar en reuniones con otro profesional del establecimiento para compartir informacion y coordinar
esfuerzos para apoyar al alumno/a.

Asegurarse de que todos los involucrados en el apoyo al alumno/a estén informados y comprometidos con
los objetivos y estrategias establecidas para su desarrollo.

Expectativas y objetivos académicos para los estudiantes

Desarrollo de habilidades lingiisticas: Mejorar la comprensidn y expresion del lenguaje incluyendo la
articulacion, la fluidez y la gramatica

Fortalecimiento de la comunicacién efectiva: Desarrollar habilidades para comunicarse de manera efectiva
con los demads, incluyendo la escucha activa y la respuesta adecuada

Ampliacién de vocabulario: Aumentar el vocabulario y la comprensién de conceptos basicos (formas,
colores, letras y nimeros)

Desarrollo de habilidades sociales: Fomentar habilidades sociales como la cooperacién, el respeto y la
empatia hacia los demas

Procedimientos para evaluar el progreso de los estudiantes

Pruebas estandarizadas.

Pruebas informales.

Escala de apreciacién.

Observacién directa.

Reevaluacion pedagdgica y fonoaudiolégica.
Evaluaciones mensual, semestral y final.

RECURSOS Y HERRAMIENTAS

El Colegio cuenta con los siguientes recursos tecnolégicos y de aprendizaje:

Recursos Tecnoldgicos:

Computadoras proporcionadas por la Fundacidn para uso exclusivo de las profesoras y Asistentes de
parvulos, toda vez que sean facilitados por la Profesora a cargo del mismo.
Celulares proporcionados por la Fundacién para uso exclusivo de las Profesoras.

13



Procedimientos para Acceder y Utilizar los Recursos
Para acceder y utilizar estos recursos, las profesoras deben seguir los siguientes pasos:

1. Solicitar acceso a los recursos tecnoldgicos a la direccidon del colegio, los cuales son entregados contra
firma de contrato de trabajo.
2. Utilizar los recursos tecnolégicos exclusivamente para fines educativos y académicos.
3. Reportar cualquier problema o incidencia con los recursos tecnolégicos a la direccién del colegio.
Es importante mencionar que el uso de los recursos tecnoldgicos esta sujeto a las politicas y reglamentos del
colegio, y que cualquier uso indebido puede resultar en la revocacion del acceso a estos recursos.
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ANEXO 9 - FORMATOS DE REGISTROS

FORMULARIO RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD, ART. 67° DE LA LEY N° 16.744, TITULO Ill DEL CODIGO DEL TRABAJO,
D.F.L.N°1

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento interno de orden, higiene y
seguridad de la Fundacion Educacional Crea, Escuela de parvulos y Especial San Pio de
Talagante, de acuerdo a lo establecido en el Art. 156° inciso 2 del cédigo del trabajo, Art. 14
del decreto supremo N° 40 de 1969 del ministerio del trabajo y prevision social, publicado en
el diario oficial del 07 de marzo de 1969 como reglamento de la ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones,
prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi también
a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen y que
formen parte de este reglamento o que expresamente lo indique.

Nombre completo

R.U.T.

Seccion

Firma del trabajador

Fecha de entrega
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[ARadir dia, mes y aino]
Sefores
Inspeccién del Trabajo.
Presente
De nuestra consideracion:
Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridadde laFundaci 6n Educacional Crea - Escuela de Parvulos yEspeci

al “San Pio de Talagant e” de acuerdo a lo preceptuado en el Art. N° 153 del Cddigo del
Trabajo.

Saluda atentamente,

[Afiadir nombre Jefe Area Personal]
[Ahadir nombre Empresa]

[Ahadir dia, mes y ano]

Senores
SEREMI de Salud.
Presente

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridadde laFundaci 6n Educacional Crea - Escuela de Parvulos yEspeci
al “San Pio de Talagant e” de acuerdo a lo preceptuado en el Art. N° 153 del Cédigo del
Trabajo.

Saluda atentamente,

[Afadir nombre Jefe Area Personal]
[Ahadir nombre Empresa]
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ANEXO 6 - LEGISLACION APLICABLE

LEY

Ley N° 21.155

TiTULO

Establece medidas de proteccion a la
lactancia materna y su ejercicio

LINK

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2019/05/02/42343/01/1584807 .pdf

Ley N° 21.122

Modifica el codigo del trabajo en materia de
contrato de trabajo por obra o faena

Hitps://Www.Leychile.Cl/Navegar?ldnorma=11259
00&Idparte=9971034&ldversion=2018-11-28

Ley N° 21.063

Crea un seguro para el acompafiamiento de
nifos y nifias que padezcan las
enfermedades que indica, y modifica el
codigo del trabajo para estos efectos

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111301
4

Ley N°21.015

Incentiva la inclusién de personas con
discapacidad al mundo laboral

Https://Www.Leychile.Cl/Navegar?ldnorma=11039
97

Ley N° 21. 012

Garantiza seguridad de los trabajadores en
situaciones de riesgo y emergencia

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=110379
8&idParte=9804633&idVersion=2017-06-09

Modifica el codigo del trabajo para reducir el

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=109489

voluntario del cuerpo de bomberos

Ley N° 20.949
v peso de las cargas de manipulacién manual 9
https:// Jeychile.cl/Navegar?idNorma=109443
Ley N° 20.940. Moderniza el sistema de relaciones laborales DSEIINIICYEN! vear
6&ep=True
. Https://Www.Leychile.Cl/Navegar?ldnorma=10908
Ley N° 2091 Al | | I |
ey 0918 dapta normas laborales al rubro del turismo 288dparte=9704214&Idversion=2016-05-30
Regula la situacion del trabajador .
Https://WWww.Leychile.Cl/Navegar?ldnorma=10893
Ley N° 20.907 dependiente que se desempefia como 0 . 4

43&Tipoversion=0

Ley N° 20.281

Modifica el codigo del trabajo en materia de
salarios base

https://www.leychile.cl/Navegar?idLey=20281

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=107521

Ley N° 20.830 Crea el acuerdo de union civil 0
Ley N° 20.823 Modifica el codigo del trabajo en materia de https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=107600
jornada laboral 1
Modifica el codigo del trabajo otorgando
Lev N° 20769 permiso a trabajadoras y trabajadores para https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=106687
v ' efectuarse examenes de mamografia y de 3&idParte=9507085&idVersion=2014-09-20
prostata, respectivamente
Modifica ley N° 19.419, en materia de https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=104784
Ley N° 20.660 . .
ambientes libres de humo de tabaco 8
https://www.leychile.cl/N ?idN =104209
Ley N° 20.609 Establece medidas contra la discriminacion - eyohite.ctavedarActioma

2
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LEY

Ley N° 20.607

TiITULO

Modifica el cédigo del trabajo, sancionando
las practicas de acoso laboral

LINK

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=104270
9&idParte=9287927&idVersion=2012-08-08

Ley N° 20.585

Sobre otorgamiento y uso de licencias
médicas

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=103995
2&r=1

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=103693

Ley N°20.564 Establece ley marco de los bomberos de chile 6
Modifica las normas sobre proteccion a la
Ley N° 20.545 maternidad e incorpora el r;rmiso ostnatal hitps:/iwww.leychile.ciNavegar?idNorma=103093
R poraetp P 6&buscar=ley+20545
parental
Modifi | codigo del trabaj teria d
LoyNo20540 | descuentos alas remuneracions para fnes | M2/ leychile.ciNavegartidNoma=103076
y ' ) P 8&idParte=9192110&idVersion=2011-10-06
educacionales
Introduce una serie de reformas en materia
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=101617
Ley N° 20.448 de liquidez, innovacion financiera e £ v d

integracion del mercado de capitales

7&idParte=8964671&idVersion=2010-08-13

Ley N° 20.422

Establece normas sobre igualdad de
oportunidades e inclusion social de personas
con discapacidad

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=101090
3&idParte=8869262&idVersion=2010-02-10

Ley N° 20.348

Resguarda el derecho a la igualdad en las
remuneraciones

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=100360
1&idParte=8696730&idVersion=2009-06-19

Ley N° 20.308

Sobre proteccioén a los trabajadores en el uso
de productos fitosanitarios

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=284009

Ley N° 20.189

Modifica el cédigo del trabajo, en lo relativo a
la admision al empleo de los menores de
edad y al cumplimiento de la obligacion
escolar

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=261579

Ley N° 20.178

Regula la relacion laboral de los deportistas
profesionales y trabajadores que
desempefan actividades conexas

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=260388

Ley N° 20.166

Extiende el derecho de las madres
trabajadoras a amamantar a sus hijos aun
cuando no exista sala cuna

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=258270

Ley N° 20.137

Otorga permiso laboral por muerte y
nacimiento de parientes que indica

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=256450

&tipoVersion=0

Ley N° 20.123

Regula trabajo en régimen de
subcontratacion, el funcionamiento de las
empresas de servicios transitorios y el
contrato de trabajo de servicios transitorios

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=254080

&r=1

Ley N° 20.096

Establece mecanismos de control aplicables a
las sustancias agotadoras de la capa de
0zono

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=248323
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LEY

Ley N° 20.005

TiITULO

Tipifica y sanciona el acoso sexual

LINK

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=236425
&r=5

Ley N° 19.988

Modifica el cédigo del trabajo, en materia de
remuneraciones por jornada extraordinaria y
de trabajadores temporeros agricolas

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=233798

Ley N° 19.973

Establece feriados

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=230132

Ley N° 19.920

Modifica el codigo del trabajo y el estatuto
administrativo, con el fin de permitir acuerdos
en materia de descanso semanal

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=219209
&r=3

Ley N° 19.759

Modifica el codigo del trabajo en lo relativo a
las nuevas modalidades de contratacion, al
derecho de sindicacién, a los derechos
fundamentales del trabajador y a otras
materias que indica

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=190282

Ley N° 19.620

Dicta normas sobre adopcion de menores

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=140084

Ley N° 19.591

Modifica el cédigo del trabajo en materia de
proteccién a la maternidad

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=126979
&r=1

Ley N° 19.481

Introduce modificaciones al cédigo del
trabajo, en relacion con las facultades de la
direccion del trabajo

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30848

Ley N° 19.419

Regula actividades que indica relacionadas
con el tabaco

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30786&i
dParte=&idVersion=2013-03-01

Ley N° 19.408

Modifica articulo 203 del codigo del trabajo

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30775

Ley N° 19.250

Modifica libros I, 1l y V del cadigo del trabajo,
articulo 2472 del cddigo civil y otros textos
legales

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30617

Ley N° 19.069

Establece normas sobre organizaciones
sindicales y negociacién colectiva

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30436

Ley N° 19.010

Establece normas sobre terminacion del
contrato de trabajo y estabilidad en el empleo

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30378&r
=1

Ley N° 16.744

Establece normas sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=28650

Ley N° 20.348

Resguarda el derecho a la igualdad en las
remuneraciones

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=100
3601
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LEY

Ley N° 21.342

TiITULO

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

LINK

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=116
0443

Ley N° 21.371

Establece medidas especiales en caso de
muerte gestacional o perinatal

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=116
5684

Ley N° 21.382

Suprime el rango etario para ejercer el
permiso laboral establecido en el articulo 66
bis del codigo del trabajo

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=116
6845&idVersion=2021-10-21

D.F.LN°1

Fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del codigo del trabajo

Hitps://Www.Leychile.Cl/Navegar?ldnorma=20743
6#Alcohol0

D.F.L N° 725 de
Ministerio de Salud.

Cddigo sanitario.

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=5595

D.F.LN°1de
Ministerio de Salud.

Determina materias que requieren
autorizacion sanitaria expresa.

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=3439

D.S N° 804 EXENTO

Aprueba norma general técnica de
identificacion y evaluacion de factores de
riesgo de trastornos musculoesqueléticos
relacionados al trabajo (TMERT)

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=104450
7

Reglamenta autorizacién de laboratorios que
certifiquen la calidad de elementos de

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=10470&r

D.S N° 173 . .
proteccion personal contra riesgos =1
ocupacionales
Reglamento sobre condiciones para la https://dipol.minsal.cl/wp-
D.S N° 158 seguridad sanitaria de las personas en la content/uploads/2018/09/decreto_158 14 sp-
aplicacion terrestre de plaguicidas agricolas. 2.pdf
D.S N° 157 Reglamento de pesticidas de uso sanitario y https://dipol.minsal.cl/wp-
' domestico content/uploads/2018/09/D.D.N°-157.pdf
Reglamento Sobre Autorizaciones Para
Instalaciones Radiactivas O Equipos
D.S N° 133 Generadores De Radiaciones lonizantes, https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=97948&r
’ Personal Que Se Desempefia En Ellas, U =1
Opere Tales Equipos Y Otras Actividades
Afines.
D.S N° 132 Aprueba reglamento de seguridad minera https://www.leychile.cl/Navegar/?idNorma=221064
https://dipol.minsal.cl/wrdprss_minsal/wp-
D.S N° 122 Modifica DS 594 MINSAL: prohibe uso de content/uploads/2015/11/DS-122-2014-MINSAL-

chorro de arena.

Modifica-DS-594-MINSAL-Prohibe-uso-de-Chorro-
de-Arena.pdf
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LEY

D.S N° 109

TiITULO

Aprueba el reglamento para la calificacion y
evaluacion de los accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, de acuerdo con
lo dispuesto en la ley 16.744, de 1° de febrero
de 1968, que establecio el seguro social
contra los riesgos por estos accidentes y
enfermedades

LINK

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=9391&r
=3#burnetii0

D.S N° 101

Aprueba reglamento para la aplicacion de la
ley N° 16.744, que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=9231

D.S N° 97

Modifica decreto N° 594 de 1999, sobre
condiciones sanitarias y ambientales basicas
en los lugares de trabajo

http://www.ispch.cl/sites/default/files/decreto 97 2
010 minsal%20.pdf

D.SN°73

Introduce Modificaciones En EI Reglamento
Para La Aplicacion De La Ley N°16.744, Que
Establece Normas Sobre Accidentes Del
Trabajo Y Enfermedades Profesionales,
Contenido En El Decreto Supremo N° 101, De
1968, Del Ministerio Del Trabajo Y Prevision
Social, Y En El Reglamento Para La
Calificacion Y Evaluacion De Los Accidentes
Del Trabajo Y Enfermedades Profesionales,
Contenido En EIl Decreto Supremo N° 109, De
1968, Del Ministerio Del Trabajo Y Prevision
Social

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=247787

D.S N° 64

Aprueba reglamento del capitulo Il "de la
inclusion laboral de personas con
discapacidad", del titulo Il del libro i del
cédigo del trabajo, incorporado por la ley N°
21.015, que incentiva la inclusién de personas
con discapacidad al mundo laboral

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111428
7

D.SN° 54

Aprueba Reglamento Para La Constitucion Y
Funcionamiento De Los comités Paritarios De
Higiene Y Seguridad

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=8336&r
=1

D.S N° 48

Introduce modificaciones en el reglamento
para la aplicacion de la ley N° 20.001, que
regula el peso maximo de carga humana,

contenido en el decreto supremo N° 63, de
2005, del ministerio del trabajo y prevision
social

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111380
5

D.SN° 44

Aprueba reglamento que establece requisitos
de seguridad y rotulacién de extintores
portatiles

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111534
9
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LEY TiTULO LINK
D.S N° 40 Aprueba reglamento sobre prevencion de https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=104113
' riesgos profesionales. 0
Modifica decreto no. 54, de 1969, que
ba el regl t | titucié
D.S N° 30 apru.e a e.reg amento para.1 ’a con§ I L_jCIOn y https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=132746
funcionamiento de los comités paritarios de
higiene y seguridad
Modifica decreto N° 594, de 1999, reglamento . .
. L . 9 https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=104546
D.S N° 28 sobre condiciones sanitarias y ambientales 5
basicas en los lugares de trabajo -
Certificacion d lidad de el tos d
ertificacion de calidad de elementos de https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=7603&id
D.S N° 18 proteccién personal contra riesgos Parte=
ocupacionales I
D.S N° 18 Aprueba reglamento sanitario sobre https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=108190

establecimientos de radioterapia oncolégica.

2

Reglamento sobre las aplicaciones aéreas de

https://dipol.minsal.cl/wp-

D.SN°5 laquicidas content/uploads/2018/09/DTO-5_ultima-
Pag ' version.pdf
D.SN°3 Aprueba reglamento de proteccion radioldgica | https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=7282&r
' de instalaciones radioactivas =1
Aprueba reglamento de autorizacién de
D.SN°3 licencias médicas por las COMPIN e https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=7281

instituciones de salud previsional

Resolucion Exenta N°
2580
ISPCH-Minsal

Aprueba el documento “instrumento para la
gestion preventiva del riesgo psicosocial en el
trabajo” elaborado por el departamento de
salud ocupacional del ISP

http://www.ispch.cl/sites/default/files/resolucion/20
18/10/Resolucién%20Exenta%20N°2580%2008.1

0.2018%20.pdf

Resolucion 1497
EXENTA Minsal

Aprueba protocolo de vigilancia para
trabajadores y trabajadoras expuestos a
condiciones hiperbaricas

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111206
7

Resolucion 1433
EXENTA

Aprueba actualizacion de protocolo de
vigilancia de riesgo psicosocial en el trabajo

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111124
8

Resolucion Exenta N°
1059

Modifica "protocolo de vigilancia del ambiente
de trabajo y de la salud de los trabajadores
expuestos a silice" aprobado por resolucion
exenta N° 268, de 2015, del ministerio de
salud

https://www.minsal.cl/sites/default/files/files/ResEx
1059 2016ModificaProtocoloVigilanciadeSilice.pd
f

Resolucion Exenta N°
909

Aprueba el documento "guia para la seleccion
y control de equipos de proteccion
respiratoria”

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2019/04/26/42339/01/1581087.pdf

Resolucion Exenta N°
883 del Ministerio De
Salud

“Establece los contenidos minimos del
informe de radiografias de térax de
trabajadores y trabajadoras expuestos (as) a
agentes neumoconidgenos.

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2018/07/18/42109/01/1431022.pdf
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LEY

Resolucion Exenta N°
741 Ministerio de
Salud

TiITULO

Aprueba el documento "protocolo para la
evaluacion de la exposicion ocupacional a
radiaciones ionizantes en puestos de trabajo
asociados al uso médico de equipos de rayos
X convencionales".

LINK

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2018/04/07/42026/01/1377734.pdf

Resolucion Exenta N°
740 Ministerio de
Salud

“Aprueba guia técnica para la evaluacion
auditiva de los trabajadores expuestos
ocupacionalmente a ruido”.

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2018/04/07/42026/01/1377732.pdf

Resolucion 402
EXENTA MINSAL

Aprueba "protocolo de vigilancia para
trabajadores y trabajadoras expuestos a
Coxiella Burnetti (agente bioldgico fiebre q)"

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=111621
9

Resolucion Exenta
N°364

Aprueba el uso de radiografia digital y
analoga en la evaluacion médico legal de
trabajadores expuestos a agentes causantes
de la neumoconiosis

https://dipol.minsal.cl/wrdprss_minsal/wp-
content/uploads/2015/11/rex-364-aprueba-el-uso-
de-radiografia-digital-y-analoga-en-la-evaluacion-
medico-legal-de-los-trabajadroes-ezpuestos-a-

Resolucion Exenta N°
268

Aprueba protocolo de vigilancia del ambiente
y de la salud de los trabajadores con
exposicion a la silice.

https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=108372
2

Resolucion Exenta
N° 22 MINISTERIO
DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Resolucion exenta nimero 22, de 2018.-
actualiza guia técnica para la evaluacion y
control de los riesgos asociados al manejo o
manipulacion manual de carga

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2018/02/10/41980/01/1351062.pdf

Manual del Método

Manual del método del cuestionario

http://www.suseso.cl/613/articles-

Cuestionario SUSESO/ISTAS 21
481095 archivo 03.pdf
SUSESO/ISTAS 21. | versiones completa y breve = 0
Modifi legal indica, ) .
Lev 21.413 evci)t;;:rI:cCouni;F::;aecgijzne:oiuceollri}IaIZZepara https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=117
y <t . . . 1984 &idVersion=2022-02-17&idParte=10306205
cigarrillos, entre otras materias
Modifica la ley n° 18.290, de transito, con el
oF)Jeto .d.e aumentar la ’sanc’lo.n por el uso de https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=116
Ley 21.377 dispositivos de telefonia mévil o cualquier otro

artefacto electrénico o digital durante la
conduccion de un vehiculo motorizado

6274

Resolucion exenta
N°1448

Actualiza Resolucion exenta 1448, 11 octubre
de 2022 actualiza protocolo de vigilancia de
riesgos psicosociales y deja sin efecto la
resolucion exenta n1433 de 2017, del
Ministerio de Salud.

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=118
3368

D.S.N°1

Aprueba reglamento conforme a lo dispuesto
en el inciso final del articulo 15 del cédigo del
trabajo, modificado por la ley n°® 21.271,
determinando las actividades consideradas
como trabajo peligroso, e incluye directrices
destinadas a evitar este tipo de trabajo,
dirigidas a los empleadores y
establecimientos educacionales, de tal

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=116
0031
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LEY

TiTULO

manera de proteger los derechos de las y los
adolescentes con edad para trabajar

LINK

Cddigo del Trabajo,
art. 66.

Fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del codigo del trabajo.

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=207
436

Ley N°21.545, art. 25
y Dictamen 501
Direccion del Trabajo

Fija sentido y alcance Ley N°21.545,
publicada en el Diario Oficial con fecha
10.03.2023, que establece la promocion de la
inclusion, la atencion integral, y la proteccion
de los derechos de las personas con trastorno
del espectro autista en el ambito social, de
salud y educacion, en materias cuya
interpretacion corresponde a este Servicio.

https://www.diariooficial.interior.gob.cl/publicacion
es/2023/03/10/43498/01/2284193.pdf

Dictamen 2328/130
Ordinario 708
Direccion del Trabajo

Derechos Fundamentales. Medidas de control
y vigilancia. Principio de proporcionalidad.
Dignidad y honra de los trabajadores.

https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-
propertyvalue-148379.html

Ordinario 736
Direccion de Trabajo

Proteccién de datos personales, Sistemas de
control y vigilancia. Jornada de trabajo

https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-article-
124311.html

Modifica el codigo del trabajo y otros cuerpos
legales, en materia de prevencion,

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=120

Ley 21.643
y investigacion y sancion del acoso laboral, 0096
sexual o de violencia en el trabajo
asistencia técnica para la prevencion del
I, laboral
Circular N° 3813 j;?:gcfae);am t?a;’:f‘oy tros asoectos https://www.suseso.cl/612/articles-
SUSESO 1oy P 732037 archivo_01.pdf

contenidos en la ley n°21.643
(ley karin)
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