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OBJETIVO DEL REGLAMENTO Y SU APLICACION

La Fundacién Educacional Colegio de Los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago, en ejercicio de
las facultades de organizacion, administracion y direccién que le reconoce la legislacién vigente, con el objeto
de precisar y clarificar las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores en relacién
con las labores en sus dependencias y dar cumplimiento a lo establecido en los Articulo 153 y siguientes del
Cédigo del Trabajo y Articulo 67 de la Ley 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales,
ha estimado necesario elaborar el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Asimismo, la Fundacién Educacional Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago se
relaciona con su personal a través del Rector, en forma directa y personal con cada uno de sus trabajadores y/o
a través de su organizacion sindical.

El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso, derechos, obligaciones y
prohibiciones y en general las modalidades y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todos los(as)
trabajadores(as) de la Fundacion Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de
Santiago.

El presente instrumento se considerara parte integrante de cada contrato de trabajo y cada trabajador(a) tendra
la obligacion de dar cabal y estricto cumplimiento a las disposiciones y normas contenidas en él, no pudiendo
ningun trabajador(a) alegar ignorancia de las disposiciones aqui contenidas, debiendo hacer declaracién
expresa en el respectivo contrato de trabajo, de haber recibido un ejemplar de éste, de conocerlo y cumplirlo.
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Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:

a) Dar a conocer a todos(as) los(as) trabajadores(as), lo concerniente al Contrato de Trabajo y el significado
para ambas partes, en cuanto a las obligaciones, prohibiciones (N°5, Art. 154) y sanciones (N°10, Art. 154) en
las que se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas y estipulaciones
que lo regulan. De esta forma, las obligaciones y prohibiciones a que hace referencia el citado Art. 154y, en
general, toda medida de control, sélo podré efectuarse por medios idéneos y concordantes con la naturaleza
de la relacion laboral y, en todo caso, su aplicaciéon deberé ser general, garantizandose la imparcialidad de la
medida, para respetar la dignidad del trabajador.

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

c) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean
detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los(as) trabajadores(as) o dafo para los
equipos, instalaciones, etc.

El ambito de aplicacion del presente reglamento es todo el establecimiento educacional, a través de sus
diversos estamentos, en orden a que directivos, docentes, asistentes de la educacion y funcionarios(as) deben
unir sus esfuerzos y aportar toda colaboracion posible, con el fin de lograr los objetivos propuestos por La
Fundaciéon Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago, que no son
otros que alcanzar niveles de excelencia académica y formacion de valores en sus estudiantes, basandose en
un control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo, evitando
de este modo los problemas de trabajo, por una parte, y, por otra, las causas que provocan accidentes y
enfermedades profesionales que van en perjuicio directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracién entre los(as) trabajadores(as), que deberédn dar
cumplimiento a las normas elementales de seguridad, al Cédigo del Trabajo y a los Directivos del Colegio.
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Estos(as) ultimos(as), junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberan procurar los medios para
capacitar a los(as) trabajadores(as) en materias relacionadas con los procesos administrativos y en temas de
prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

LLAMADO A LA COLABORACION

Este reglamento pretende evitar, primordialmente, los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
o reducirlos al minimo, y mantener un ambiente de dignidad, respeto, seguridad y colaboracién entre los(as)
trabajadores(as).

Lograr este objetivo debe ser una preocupacién de cada uno(a), cualquiera sea el cargo que se ocupe. Para
ello el Colegio hace un llamado, a todos(as) sus trabajadores(as) a colaborar en su cumplimiento poniendo en
practica sus disposiciones, participando en los organismos que este reglamento establece y sugiriendo ideas
que contribuyan a alcanzar su finalidad.
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A. REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

TITULO |
DE LOS OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 1:

El presente Reglamento Interno, de conformidad a la Ley, fija las condiciones de Orden, Higiene y Seguridad,
siendo todas sus normas obligatorias para cada trabajador(a), en relacion con sus labores, permanencia y vida
en las dependencias del Colegio.

Son normas de orden todas aquellas que, dentro del dmbito de las disposiciones legales, en especial del
Cédigo del Trabajo, Ley N° 18.620 y sus modificaciones, sobre Contrato de Trabajo y normas complementarias,
establece el empleador en uso de sus facultades para disponer la forma en que debe llevarse a cabo el trabajo
y las actividades en el Colegio, por parte de los trabajadores y que se encuentran basicamente expuestas en el
Reglamento Interno, sin perjuicio del derecho del empleador a revocarlas, cambiarlas y/o aclararlas conforme a
su criterio y necesidad, dando cuenta de ello en forma oportunay legal a los(as) trabajadores(as) y autoridades
administrativas correspondientes.

ARTICULO 2:

En todas aquellas materias relacionadas con higiene y seguridad, el trabajador(a) quedaréd sujeto a las
disposiciones de la Ley N° 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, al
presente Reglamento Interno y a las normas que emanen de mutuales de seguridad y otras entidades de
seguridad social y de salud, cuyo cumplimiento es responsabilidad de la Direccion de Personas del Colegio.
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TiTULO II
DISPOSICIONES GENERALES DE LA INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES
DE INGRESO

ARTICULO 3: Individualizacién e ingreso

Toda persona que postule o ingrese a trabajar al Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de
Santiago aceptara el proceso de seleccion que este establecimiento educacional determine, rindiendo
los exdmenes y evaluaciones que se le indiquen. Asimismo, debera presentar, como minimo, la siguiente
documentacién:

1. Individualizacion completa del interesado, con mencién de su nacionalidad, estado civil, profesién u oficio,
domicilio y fecha de nacimiento.

2. Fotocopia de cédula de identidad vigente.

3. Curriculum Vitae que incluya los siguientes antecedentes académicos: certificado de titulo profesional

y/o de estudios, certificados de perfeccionamiento, certificados de capacitacién, certificado de experiencia

laboral y otros.

Certificado de antecedentes actualizado.

Certificado de trabajo del dltimo empleador o aviso de cesacién de servicios y/o finiquito, si procediere.

Certificados de afiliacion previsional y de salud, si hubiere trabajado anteriormente.

Certificado de matrimonio, si fuese casado. Si contrajo matrimonio religioso acompanar también el

certificado respectivo.

8. Certificado de nacimiento de sus cargas familiares.

G @l g
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9. Certificado de inhabilidad para trabajar con menores de edad que otorga el Servicio del Registro Civil e
|dentificacion.

10. Declaracion jurada simple que dé cuenta que no es familiar o pariente directo de otro(a) funcionario(a) del
establecimiento.

11. Sifuese extranjero, deberé presentar los documentos que autoricen y habiliten a permanecer y desarrollar
trabajo remunerado en el pais.

12. Tres fotos color tamafo carné con nombre completo y nimero de cédula de identidad, las que serén
solicitadas una vez que se ha resuelto positivamente la contratacion y como un elemento necesario para la
identificacion del trabajador(a).

13. En general, el trabajador(a) deberad presentar todo antecedente que sea necesario para redactar
adecuadamente el contrato individual de trabajo respectivo.

La presentacion de uno o mas documentos falsos, inexactos o adulterados, seré causal de término del Contrato
de Trabajo, en conformidad a lo establecido en el N.° 1y N.° 7 del Art. 160 del Cédigo del Trabajo.

El trabajador(a) extranjero sélo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya obtenido la visa de
residencia correspondiente o el permiso especial de trabajo para extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla
los siguientes permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

a) Visa temporaria.

b) Visa sujeta a contrato.

c) Permiso para trabajar con visa de estudiante (via excepcién).
d) Permiso para trabajar como turista (via excepcion).
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Sin perjuicio de las exigencias especificas que el cargo demanda, constituye requisito esencial para ingresar
a trabajar al Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago, someterse a una evaluaciéon
psicoldgica, psicotécnica y sensotécnica, en el caso de los asistentes de la educacion.

En los casos que corresponda, se podran realizar, ademas, entrevistas de competencia, solicitar examenes de
salud u otras evaluaciones que sean necesarias, segun la idoneidad o capacidad personal que exija el cargo o
labor de que se trate. Los exdmenes de salud y la evaluacion psicolégica serén efectuados previa autorizacién
escrita del(la) postulante.

Los exdmenes de saludy la evaluacién psicoldgica seran efectuados previa autorizacion escrita del(la) postulante
como, asimismo, la entrega de sus resultados al Colegio, los que seran tratados con absoluta reserva.

ARTICULO 4: Aceptacién/rechazo de postulaciones y modificacién de antecedentes

El establecimiento educacional se reserva el derecho de rehusar cualquier postulaciéon que sea inconveniente
para sus intereses o de aceptar aquellas que no cumplan los requisitos exigidos, cuando la naturaleza del
respectivo cargo o las calificaciones que exhiba el postulante asi lo aconsejen.

En el caso de que los antecedentes personales del(la) trabajador(a) sean modificados, se deberd comunicar de
esta situacioén a la Direccion del Colegio, en el plazo méaximo de 15 dias de producidos los hechos que motivan
tal modificacion.

Cada vez que los antecedentes personales del(la) trabajador(a) sean modificados, deberd comunicarlo por
escrito ala Direccion del Colegio en un plazo maximo de 15 dias, adjuntando, si fuese necesario, los certificados
pertinentes. Lo anterior, incluye el cambio de domicilio.
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TITULO Il
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DEL CONTRATO INDIVIDUAL

ARTICULO 5: Del contrato de trabajo

El(la) trabajador(a) que cumpliendo los requisitos sefalados en el Articulo 3°, fuere aceptado para ingresar al
Colegio, debera suscribir dentro de los 15 dias siguientes al de su iniciacién de actividad, el respectivo contrato
de trabajo. Dicho contrato se extendera en 2 ejemplares, quedando uno en poder del(la) trabajador(a), y otro
en poder del empleador, segun consta en el Art. 9, Libro |, del Cédigo del Trabajo. La Fundacion Educacional
Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago podra contratar a su personal en una de las
siguientes modalidades:

1. Contrato a plazo fijo
El contrato a plazo fijo tendréd una duracién de un afio laboral docente, pudiendo renovarse en conformidad
a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo. En el caso de los(as) funcionarios(as) no docentes o asistentes de la
educacién, se regird expresamente por lo indicado en el Cédigo del Trabajo.

2. Contrato para un trabajo o servicio determinado
Este contrato debera ser escriturado dentro de los cinco dias de incorporado el trabajador.

3. Contrato de reemplazo, solo para docentes
Este contrato durara el periodo de ausencia del profesional reemplazado y debera ser escriturado dentro de
los cinco dias de incorporado el trabajador.
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Para estos efectos regira lo previsto en el Articulo 79 del Estatuto Docente que dispone, en lo pertinente que
“el contrato de reemplazo, es aquel en virtud del cual un docente presta servicios en un establecimiento,
para suplir transitoriamente a otro con contrato vigente, que no puede desempenar su funcion, cualquiera
que sea la causa. Debera establecerse en él, el nombre del docente que se reemplaza y la causa de su
ausencia. El contrato de reemplazo duraréd por el periodo de ausencia del profesional reemplazado, salvo
estipulacion en contrario”.

Si durante el afo laboral docente termina el contrato de un(a) profesional de la educacion, el empleador
tendrd derecho a contratar a otro(a) en forma residual hasta el término del mismo.

Para los efectos de contratar a un(a) profesional de la educacién para una actividad extraordinaria o especial,
que por su naturaleza tenga una duracién inferior al afo escolar, el contrato debera estipular una fecha de
inicio y una de término. Los(as) profesionales asi contratados, no podran desempenar actividades regulares
con cargo a dicho contrato.

4. Contrato de duracién indefinida
Este contrato deberé ser escriturado dentro de los 10 dias de incorporado el trabajador.

ARTICULO 6: Elementos comunes a los contratos de trabajo
Las modificaciones al contrato de trabajo, incluidas las remuneraciones, deberan estamparse al dorso del
documento o en un documento anexo en un plazo de 20 dias habiles y se entenderan como parte integrante
del contrato de trabajo. Lo anterior, sin perjuicio de la facultad unilateral del empleador dispuesta en el Articulo
12 del Cédigo del Trabajo, como lo dispuesto en el Articulo 5 precedente.

Todo cambio de la situacién personal, y, especialmente, el cambio domicilio del(la) trabajador(a), debera
ser incorporado en estos anexos y tendran que ser informados en el plazo que indica el Articulo 4 de este
reglamento

10
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ARTICULO 7: Especificaciones del contrato de trabajo

El contrato de trabajo deberé contener, a lo menos, las siguientes especificaciones:

1.
2.

Y A

Lugar y fecha de celebracion del contrato.

Individualizacién del empleador y trabajador(a) con indicacién de su nacionalidad, fecha de nacimiento,
direccion particular y fecha de ingreso.

Determinacion de la naturaleza de los servicios labores que se encomienden, asi como también el lugar
o ciudad en que hayan de prestarse. El contrato podra sefialar dos o mas funciones especificas, sean éstas
alternativas o complementarias.

Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

Duracion y distribucion de la jornada semanal de trabajo. En el caso del personal docente, se deben
diferenciar las funciones de aula de otras actividades contratadas no lectivas, pero también inherentes a su
rol.

Duracion del contrato.

Causales de término del contrato, sin perjuicio de las que establezcan la ley o el presente reglamento.
Beneficios adicionales que otorgue el empleador.

Para el personal docente, otros pactos que acordaren las partes: asistencia a reuniones de curso, de
consejo, de actividades recreativas de los(as) estudiantes y todas aquellas establecidas en el Articulo 79,
Ley 19.070. Para el personal no docente o asistentes de la educacién, otras actividades inherentes al cargo.

. La declaracion del trabajador que recibe el presente Reglamento Interno, y la obligacion de cumplirlo 'y

respetarlo.

11
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ARTICULO 8: Prérroga de los contratos de trabajo

Los contratos de trabajo del personal docente y directivo docente de planta que se encuentren vigentes al
mes de diciembre de cada afio y cuyo titular haya trabajado mas de seis meses consecutivos en el Colegio, se
entenderan prorrogados por los meses de enero y febrero o por el periodo que medie entre dicho mes y el dia
anterior al inicio del ano escolar siguiente.

ARTICULO 9: Alteraciones al contrato de trabajo

El empleador podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a
condicién de que se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o
ciudad y que se respete lo sefialado en este reglamento. Este cambio no deberé importar menoscabo para
el(la) trabajador(a).

Asimismo, el empleador podré alterar la distribucién de la jornada de trabajo convenida hasta en 60 minutos,
sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo, debiendo dar el aviso correspondiente al(la)
trabajador(a) con, a lo menos, 30 dias de anticipacion.

Con todo, se debera respetar lo dispuesto en el articulo 12 del Cédigo del Trabajo y en caso de cualquier otra
alteracion, ésta deberd acordarse previa y formalmente con el(la) trabajadora(a).

12
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TITULO IV
DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 10:
El Contrato de Trabajo sélo podré terminar por las causales sefaladas en los Articulos 159, 160 y 161 del
Cdédigo del Trabajo.

ARTICULO 11: Comunicaciones por término de contrato y procedimiento de
comprobacion de infracciones

Si el contrato de trabajo termina de acuerdo con los nimeros 5 6 6 del Articulo 159, o si el empleador le pusiere
término por aplicacion de una o mas de las causales senaladas en el Articulo 160 y 161, deberd comunicarlo
por escrito al trabajador, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefialado en el contrato,
expresando la o las causales invocadas, los hechos en que se funda y el estado en que se encuentran las
imposiciones previsionales y lo dispuesto en el Art. 60 de la Ley 19.070.

En el caso de las causalesindicadas en el Articulo 160 del Cédigo del Trabajo, y de infracciones e incumplimientos
de los trabajadores, de acuerdo a las prohibiciones y obligaciones que se consignen en los contratos de
trabajo y en el presente Reglamento, el rector o la persona en quien se delegue, dispondra la formalizacién
de la denuncia por parte del jefe directo, el conocimiento de las imputaciones por parte del trabajador, su
derecho a defensa escrita, e instancia de apelacién respecto de sus decisiones. El empleador, en uso de su
potestad administrativa, dispondra la determinacion de la responsabilidad del trabajador a través de una
investigacion desformalizada, la que en todo caso debera respetar el debido proceso, sin perjuicio del derecho
a su remuneracion.

13
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La investigacién interna debera constar por escrito y se mantendra en absoluta reserva, siendo oidas siempre
ambas partes involucradas para que puedan fundamentar sus dichos.

Esta investigacion seré realizada por la persona que el empleador designe y el trabajador tendra derecho a
recusarla por escrito dentro de las 24 horas siguientes a su conocimiento. El plazo para investigar sera de 10
dias habiles y debera terminar con un informe escrito que establezca los hechos que configuren la causal. De
estos hechos, el trabajador siempre podra reclamar por escrito, dentro los 5 dias siguientes a su notificacion.
Las conclusiones de la investigacién interna seran puestas en conocimiento del empleador, el(la) denunciante
y el(la) denunciado(a).

ARTICULO 12: Indemnizacién por aiios de servicio

Si el contrato hubiere estado vigente un afio o mas y el empleador le pusiere término en conformidad al
Articulo 161, deberé pagar al trabajador, al momento de la terminacién, una indemnizacién equivalente a
treinta dias de la Ultima remuneracion mensual devengada por cada ano de servicio y fraccidn superior a seis
meses, prestados continuamente al Colegio, con los topes legales correspondientes, conforme lo sefala el
inciso segundo del Art 163.

La indemnizacion a que se refiere este articulo serd compatible con la substitutiva del aviso previo que

corresponda al(la) trabajador(a), segun lo establecido en el inciso 2do del Articulo 161 y en el inciso 4to del
Articulo 162 del Cédigo del Trabajo.

En el caso de que el empleador pusiere término al contrato de trabajo de un(a) profesor(a) por cualquiera de las
causas sefaladas en el Art. 161 del Cédigo del Trabajo, durante el transcurso del afio escolar, debera pagarle
ademas de la indemnizacién por anos de servicios indicada en el parrafo primero, un adicional equivalente al
total de las remuneraciones que habria tenido derecho a percibir, si dicho contrato hubiese durado hasta el
término del afio escolar en curso.

14
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El empleador podra poner término al contrato por la causal sefialada, sin incurrir en la indemnizacion adicional,
siempre que la terminacion de los servicios se haga efectiva el dia anterior al primero del mes en que se inicien
las clases del afio escolar siguiente, y el aviso de tal desahucio haya sido otorgado con, no menos, de sesenta
dias de anticipacién a esa misma fecha.

ARTICULO 13: Clausula de confidencialidad

Para los efectos del presente reglamento y respecto de los(as) trabajadores(as) que en virtud a la naturaleza
de sus servicios, hayan suscrito con el empleador, alguna clausula relativa a la “CONFIDENCIALIDAD”, tanto
en el mismo contrato individual como en cualquier documento anexo, se considerard que estos incurren en
las causas de falta de probidad e incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato referidas
precedentemente, si de cualquier forma o medio hacen uso indebido de dicha informacion.

ARTICULO 14: El fuero laboral

El Art. 174 del Cédigo del Trabajo establece que en el caso de los(as) trabajadores(as) sujetos(as) a fuero
laboral, el empleador no podré poner término al contrato, sino con autorizacion previa del Juez competente
quien podra concederla en los casos de las causales senaladas en los nimeros 4 y 5 del Articulo 159 y en las
del Articulo 160 del mismo Cédigo.

ARTICULO 15: La jornada de trabajo

Se considerara jornada ordinaria de trabajo la establecida en el correspondiente contrato, la que no podra
exceder los limites que establece la ley o el reglamento. Asimismo, se considerara tal, el tiempo que el(la)
trabajador(a) se encuentre a disposiciéon del empleador sin realizar labor, siempre que no sea por causas
imputables al(la) trabajador(a).

15
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ARTICULO 16: Duracién de la jornada ordinaria de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo para quienes ejerzan labores no docentes como asistentes de la educacion de
todo tipo, se extendera por un maximo de 45 horas semanales o la inferior convenida entre las partes. En el
caso de los(as) profesionales de la educacion, ésta no podra exceder de 44 horas semanales.

Sélo las horas de aula tendréan una duracién, por cada unidad, de 45 minutos.
La distribucion de la carga horaria del personal docente debera ser conocida por éste, al inicio del afio escolar.

ARTICULO 17: La jornada extraordinaria

Se consideraran horas extraordinarias las que sobrepasen la jornada ordinaria contractual.

Las horas extraordinarias deberan estar en conocimiento del empleador y autorizadas, por escrito, por el rector
o por la o las personas en quienes delegue esta facultad. Estas horas no podrén exceder de dos por dia.

Se llevard un registro de las horas extraordinarias en el Libro de Asistencia y en el de Remuneraciones en que
conste su pago. Las horas extraordinarias del personal no docente se pagaran con un recargo del 50% sobre
el valor de la hora ordinaria.

Los trabajadores exceptuados de limitacién de jornada, no estaran obligados a registrarse en los sistemas de
control de asistencia y de determinacién de las horas de trabajo, no teniendo derecho a impetrar o percibir
pago alguno por concepto de horas extraordinarias.
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TiITULO V
DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 18: El control de asistencia

De la asistencia del personal a su trabajo quedara constancia en su sistema computacional por huella digital,
debidamente autorizado por la Direccién del Trabajo.

El trabajador estara obligado a registrar personalmente su horario de ingreso y salida, quedando estrictamente
prohibido que otra persona realice esta actividad en su reemplazo.

Toda salida del trabajador durante la jornada de trabajo debera ser autorizada por su jefe directo.

Los permisos para ausentarse por uno o mas dias, deberan ser solicitados al jefe directo, quien remitira la
solicitud al rector del Colegio para su resolucién.

ARTICULO 19: Los descansos legales

1. Descanso durante la jornada: La jornada de trabajo se dividird en dos partes, dejando entre ellas un tiempo
para colacién que ser3, a lo menos, de 30 minutos, segun se establezca en el contrato de trabajo. El tiempo
destinado a colacién no se imputaré a la jornada ordinaria de trabajo.

2. Salvo para aquellos(as) trabajadores que deben cumplir turnos, los domingos y festivos serédn de descanso.
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TITULO VI )
DE LAS REMUNERACIONES Y SU PROTECCION

ARTICULO 20:

Las remuneraciones que percibiran los trabajadores seran pactadas contractualmente y aquellas adicionales,
colectivamente.

Las remuneraciones del personal serdn pagadas de la siguiente forma:

1. El pago mensual se liquidara y pagara por cada periodo vencido el dia 27 de cada mes o el Ultimo dia habil
que le anteceda, efectudndose las deducciones que establecen las leyes vigentes.

El pago se realizard mediante cheque, depdsito o transferencia electrénica, segin lo acuerden las partes,
directamente en la cuenta bancaria del(a) trabajador(a).

Junto con el pago, el empleador entregard una liquidacion de sueldo con indicacién del monto pagado, la
forma cémo se determind este monto y los descuentos. Junto con el documento de liquidacién, entregara
al(la) trabajador(a) el correspondiente recibo.

Se deduciran del monto de la remuneracién, asi como de las indemnizaciones por término de contrato de cada
trabajador(a) los siguientes items:

1.1. Descuentos obligados:

a) Los impuestos que graven las remuneraciones.

b) Las cotizaciones de seguridad social.

c) Las cotizaciones sindicales ordinarias y extraordinarias.

d) Las obligaciones con los institutos de prevision, caja de compensacion de asignacion familiar, isapres o con
organismos publicos.
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e) Los descuentos ordenados judicialmente.
f) Los anticipos otorgados.

1.2. Descuentos que deben ser autorizados por el trabajador por escrito y aceptados por el empleador:
Sélo con acuerdo escrito de las partes podran deducirse de las remuneraciones sumas o porcentajes destinados
a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Estas deducciones no podran exceder del 15% de la remuneracién
total del(a) trabajador(a). Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones
por parte del empleador o el origen de los préstamos otorgados, en ningln caso aquellas podran exceder, en
conjunto, del 45% de la remuneracion total del trabajador.

1.3. Descuentos por horas o tiempo no trabajado.

2. Descuentos prohibidos
El Colegio no podra deducir de las remuneraciones de los(as) trabajadores(as), ni compensar suma alguna, por
conceptos que no sean los taxativamente enumerados mas arriba.

TiTULO VII
DEL DERECHO A FERIADO

ARTICULO 21:

1. Del feriado anual

Los(as) trabajadores(as) tendran derecho a un feriado anual con pago integro de su remuneracién, conforme
a la ley, que, en el caso de los(as) asistentes de la educacién o funcionarios(as) no docentes, corresponde a 15
dias habiles, en las fechas que determine el empleador.
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En el caso de los(as) docentes, tendrédn derecho a vacaciones anuales en el periodo de interrupcion de las
actividades escolares (enero a febrero) o el que medie entre el término del ano escolar y el comienzo del
siguiente, segun corresponda y conforme lo determine el empleador. Durante dicha interrupcién podran ser
convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que no tengan caracter de docencia de aula,
hasta por un periodo de tres semanas consecutivas, conforme lo sefala el Articulo 41 del Estatuto Docente.

2. De la remuneracién integra

Mientras dure su feriado, el(la) trabajador(a) tendra derecho a su remuneracién integra durante los dias habiles,
domingos y festivos.

La remuneracion integra del(a) trabajador(a) con remuneracion fija sera aquella que hubiere obtenido de haber
continuado trabajando cumpliendo sus funciones.

El trabajador no podré acogerse a licencia médica y/o subsidio en su organismo previsional, si durante su
feriado se enferma o accidenta.

3. Feriado proporcional

Si el(la) trabajador(a) no docente, que tiene los requisitos para hacer uso de feriado, deja de pertenecer a la
empresa por las razones que sea, antes de haber gozado de ese derecho, recibird la compensaciéon econémica
del empleador.

Si el(la) trabajador(a) cesa en sus funciones antes de haber cumplido el ano de su contrato, que le daria derecho
a su feriado completo, percibird como compensacion el equivalente a la remuneracion integra de feriado
acumulada en forma proporcional a los meses trabajados.

En igual forma, si el(la) trabajador(a) no docente cesa en sus funciones en cualquiera época laboral, debera ser
compensado(a) por el tiempo que medid entre la fecha de cumplimiento de su Ultimo derecho y la terminacion
del contrato en forma proporcional a los meses trabajados.
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El feriado debe ser continuo; sin embargo, el exceso de los dias sobre los primeros diez dias habiles, podra
pactarse entre las partes.

Los quince dias habiles que forman la base del feriado legal, no son compensables en dinero; sin embargo,
el tiempo de feriado que exceda de esos quince dias héabiles, nacido de la aplicacién del feriado progresivo o
convencional, podré ser compensado en dinero, si asi lo determina el empleador.

ARTICULO 22: Suspensién de actividades de aula

Durante los periodos de suspension de actividades de aula que no correspondan a feriado legal, el empleador
podra disponer de los(as) funcionarios(as) docentes en actividades de perfeccionamiento, planificacion,
continuacién de proyectos en ejecucién y otros similares inherentes a su rol de educadores, distribuyendo el
tiempo, de tal manera, que se respete la jornada del horario de clases y que la tarea contribuya a su mejor
desempeno profesional y a los intereses educacionales del establecimiento, segun lo dispuesto en el N.° 1 del
Articulo 21 de este Reglamento.

El personal no docente o asistente, continuarad en las tareas normales de su cargo, sin perjuicio de que, si
éstas fuesen insuficientes para completar su jornada ordinaria de trabajo, se le asignen otras similares que
contribuyan, especialmente, a preparar el Colegio para la iniciacién y desarrollo de sus labores habituales.
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TITULO VIII
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 23:

De los permisos

El empleador otorgard a sus trabajadores permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente del
tiempo de servicio, en los siguientes casos, los que -cuando corresponda- deben ser solicitados por escrito, a
la jefatura directa y con la debida anticipacion.

Defuncién: Por fallecimiento de uno de los padres del(a) trabajador(a) o de un(a) hijo(a) en periodo de gestacién,
se concederd un permiso al mismo trabajador de tres dias héabiles.

En caso de muerte de un(a) hijo(a), conyuge o conviviente civil, se concedera al trabajador un permiso de siete
dias corridos de permiso pagado.

Los permisos se haran efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose de una
defuncion fetal, el permiso se harad efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo
certificado de defuncién. Estos permisos no podran ser compensados en dinero.

Matrimonio: Los(a) funcionarios(as) que contraigan matrimonio, tendrdn derecho a un permiso pagado de
cinco dias habiles continuos, el que se podra utilizar a eleccién del(la) trabajador(a), en el dia del matrimonio
y y/o en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién. El trabajador debera dar aviso
a la Direccion de Personas, con 30 dias de anticipacion, y presentar dentro de los 30 dias siguientes a la
celebracion, el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Nacimiento: El trabajador hombre tendrd derecho a cinco dias habiles de permiso pagado en caso de
nacimiento de un(a) hijo(a), el que podra usar a su eleccion desde el momento del parto. Este permiso también
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se otorgaréa al padre que se encuentre en proceso de adopcién y se contara a partir de la notificacion de la

resolucion que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcién del(la) menor, en conformidad a los Articulos
19y 24 de la Ley N° 19.260.

Para examenes médicos: Las trabajadoras mayores de 40 afios de edad y los trabajadores mayores de 50,
cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a 30 dias, tendréan derecho a medio dia de permiso,
una vez al afio, durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y
prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen
de papanicolaou en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda.

En caso de los contratos celebrados por un plazo fijo o para la realizacion de una obra o faena determinada,
este derecho podra ejercerse a partir de los 30 dias de celebrado el contrato de trabajo y en cualquier momento
durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes serd complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los
traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones geogréficas, de transporte y la
disponibilidad de equipamiento médico necesario.

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

El tiempo en el que los(las) trabajadores(as) se realicen los exdmenes, serd considerado como trabajado para
todos los efectos legales; asimismo este permiso no podréa ser compensado en dinero, ni durante, ni al término
de la relaciéon laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulaciéon en contrario.
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ARTICULO 24: Las licencias
Se entiende por licencia los periodos en que, por razones previstas y protegidas por la ley, el(la) trabajador(a),
sin dejar de pertenecer al Colegio, interrumpe su relacion contractual. Estas razones son:

1. Licencias de servicio militar: Cuando el trabajador sea llamado a reservas movilizadas, conservara la
propiedad de su empleo, sin goce de remuneraciones, debiendo al momento de reincorporarse a su trabajo,
ser reintegrado a sus funciones u otras similares en remuneracion, siempre que esté capacitado para ellas. En
el caso de llamados al servicio activo por periodos inferiores a 30 dias, el trabajador percibira del empleador,
las remuneraciones correspondientes, a menos que se disponga expresamente que son de cargo fiscal.

2. Licencia médica: El(la) trabajador(a) que por licencia médica esté imposibilitado(a) de concurrir a su trabajo,
debera dar aviso de inmediato a la Direccion de Personas, por si o por medio de terceros, de modo que
prontamente se tomen las medidas de reemplazo y, asimismo, se proceda -por el trabajador o por quien
lo represente- a la presentacion del formulario de licencia médica, lo que deberd hacerse dentro del plazo
maximo de dos dias habiles para que el establecimiento lo tramite ante la entidad pagadora de subsidios
correspondiente. El empleador, al recibir la licencia, desprendera la colilla de recepcidn, la fecharé y firmarg,
entregandola al(la) interesado(a) o a la persona que lo representa, para su posterior tramitacion.

El empleador completara la licencia con los antecedentes requeridos y la enviara a la entidad pagadora de
subsidios dentro de los tres dias habiles siguientes al de la recepcion.

3. Licencia por accidente del trabajo: En igual forma se procedera en el caso de accidente del trabajo, el
que, de haber ocurrido en el Colegio, debera ser atendido directamente por él a través de los medios internos
y externos de que se dispone. De ser accidente de trayecto debera ser puesto, a la brevedad, en conocimiento
del empleador para los fines del caso.
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4. Licencia de maternidad: La mujer trabajadora estaré protegida por la ley desde el primer dia de su embarazo
hasta un afo después de expirado su descanso de maternidad, no pudiendo ser exonerada, sin autorizacién
previa del Tribunal Laboral.

Si por desconocimiento del estado de embarazo, el empleador le hubiere puesto término a su contrato de
trabajo, sin autorizacion del respectivo tribunal, la medida quedaréa sin efecto y la trabajadora debera ser
reintegrada con la sola presentacién del certificado médico o de matrona, debiendo pagérsele los periodos
no trabajados, siempre y cuando no tuviere derecho a subsidio.

El descanso de maternidad serd de seis semanas anteriores al parto y doce después del éste, plazos que
pueden variar de acuerdo a las condiciones del alumbramiento.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto de
él que sea destinado al cuidado del(la) hijo(a), correspondera al padre o a quien le fuere otorgada la custodia
del(la) menor, quien gozara del fuero establecido en el Articulo 201 del Cédigo del Trabajo y tendra derecho al
subsidio a que se refiere el Articulo 198 del mismo Cédigo. El padre que sea privado por sentencia judicial del
cuidado personal del(la) menor, perdera el derecho a fuero y subsidio establecidos en el inciso anterior.

Si el(la) hijo(a) menor de un ano requiere la atenciéon de la madre en el hogar por motivos de enfermedad, la
trabajadora tendra derecho a permiso y subsidio durante el periodo necesario, lo que debe ser acreditado
con una licencia médica otorgada o ratificada por los servicios que tengan a cargo la atencién médica del(la)
menor.

En el caso de que ambos padres sean trabajadores, cualesquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar
del permiso y subsidio referido. Con todo, gozaréd de ellos el padre cuando la madre hubiere fallecido o él
tuviere la tuicién del(la) menor por sentencia judicial.

Los derechos referidos no podran renunciarse y durante los periodos de descanso queda prohibido el trabajo

de las mujeres embarazadas y puérperas.
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Asimismo, no obstante, cualquier estipulacién en contrario, deberan conservérseles sus empleos o puestos
durante dichos periodos, incluido el establecido en el Articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.

Si durante el embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de éste, comprobada con certificado
médico, la trabajadora tendrd derecho a un descanso prenatal suplementario cuya duracion seré fijada, en su
caso, por los servicios que tengan a su cargo las atenciones médicas preventivas o curativas.

Si el parto se produjere después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer hubiere comenzado
el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entendera prorrogado hasta el alumbramiento y desde
la fecha de éste se contaré el descanso puerperal, lo que debera ser comprobado con la correspondiente
licencia médica.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con certificado médico
que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso postnatal, el descanso puerperal seré
prolongado por el tiempo que fije, el servicio encargado de la atencién médica preventiva o curativa. Cuando
el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion o si el(la) nino(a) al nacer
pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal del inciso primero del Articulo 195 del Cédigo del
Trabajo sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos o mas nifios(as), el periodo de descanso postnatal establecido en el inciso primero
del Articulo 195 del Cédigo del Trabajo se incrementaréa en siete dias corridos por cada nino(a) nacido a partir
del segundo. Cuando concurrieren simultaneamente las circunstancias establecidas en los incisos anteriores
de este articulo, la duracion del descanso postnatal seré la de aquel que posea una mayor extension.

Para hacer uso del descanso de maternidad, sefialado en el Articulo 195, debera presentarse a la Direccién de
Personas, la correspondiente licencia médica.
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Descanso postnatal parental: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce
semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibirdan un subsidio cuya base de célculo

sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del Articulo 195 del
Cédigo del Trabajo.

Con todo, la trabajadora podré reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso postnatal, por la
mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a dieciocho semanas. En este
caso, percibird el 50% del subsidio que le hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el
50% de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones
de caracter variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el inciso segundo
del Articulo 22 del Cédigo del Trabajo, podréan ejercer el derecho establecido en el inciso anterior, en los
términos de dicho precepto.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo del Articulo 197 del Cddigo del
Trabajo, la trabajadora deberé dar aviso a la Direccién de Personas, mediante carta certificada, enviada con, a
lo menos, treinta dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo.
De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a
lo establecido en el inciso primero del mismo articulo.

El empleador estaréd obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de sus labores y las
condiciones en que aquella las desempena, estas Ultimas solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que
la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacion parcial
debera ser fundamentada e informada a la trabajadora dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de
ésta, mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra
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reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles contados desde que tome
conocimiento de la comunicacién de su empleador. La Inspeccién del Trabajo resolveré si la naturaleza de las
labores y condiciones en las que éstas son desempenadas justifican o no la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo establecido en el
Articulo 197 del Cédigo del Trabajo, el empleador deberé dar aviso a la entidad pagadora del subsidio antes
del inicio del permiso postnatal parental.

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

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podrd gozar del permiso
postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ella indique.
Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al
subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus remuneraciones. Le sera aplicable al trabajador
lo dispuesto en el inciso quinto.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a la Direccién de Personas
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacién a la fecha en que hara uso del
mencionado permiso con copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha comunicacion deberé ser remitida,
dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su vez, el empleador del padre deberé dar aviso a
las entidades pagadoras del subsidio que correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que
aquel utilice.

El subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiara con cargo al Fondo Unico de Prestaciones
Familiares y Subsidio de Cesantia del Decreto con Fuerza de Ley No150, del Ministerio del Trabajo y Previsién
Social de 1982.
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ARTICULO 25: Verificacion de enfermedad del trabajador

El empleador podra cerciorarse, en cualquier momento, y siempre que lo estime conveniente, de la existencia
de la enfermedad del(la) trabajador(a) y tendrd derecho a que un facultativo examine al(la) trabajador(a)
enfermo(a), particularmente, para motivar al(la) trabajador(a) mismo a que deba hacer uso de alguna licencia
por enfermedad. En todo caso, mientras subsista la enfermedad y dure la licencia médica, el(la) trabajador(a)
no podra reintegrarse a sus labores.

De acreditarse la falsedad, inexactitud o adulteracion de la licencia médica, implica tal gravedad para la buena
fe contractual, que seréa causal de terminacién del Contrato de trabajo, en conformidad a lo establecido en el
No 1y 7 del Art. 160 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 26: Servicio de sala cuna

El establecimiento tendré a disposicion de las madres con hijos(as) menores de dos afos un servicio de sala
cuna para dejarlos(as) mientras estén en el trabajo.

Se entenderé que el empleador cumple con esta obligacién, si paga los gastos de sala cuna directamente a un
establecimiento seleccionado de entre los reconocidos y aprobados por JUNJI, al que la madre debera llevar
a sus hijos(as) menores de dos anos.

Derecho a alimento de hijo menor de dos afos: Igualmente, la madre trabajadora tendréd derecho a
disponer, a lo menos, de una hora al dia para dar alimento a sus hijos menores de dos anos. Este derecho
podré ejercerse de conformidad a la ley y seguin se acuerde con el empleador. En caso que el padre y la madre
sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza este derecho, cuya decision, asi como
cualquier modificacién, deberé ser comunicada por escrito a ambos empleadores con, a lo menos, 30 dias de
anticipacion, mediante instrumento firmado por el padre y la madre con copia a la respectiva Inspeccién del
Trabajo. Igual derecho tendré el padre trabajador que tuviere la tuicidon o cuidado personal del(la) menor de
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conformidad a la ley o mediante sentencia judicial ejecutoriada o cuando la madre hubiere fallecido o estuviera
imposibilitada de hacer uso de él.

TITULO IX
AVISOS Y PERMISOS

ARTICULO 27:

Todo(a) trabajador(a) esté obligado a comunicar por escrito, a su superior jerédrquicoy a la Direcciéon de Personas,
lo siguiente:

1) Cualquier variacién en los antecedentes personales entregados al ingreso a la empresa o en el contrato de
trabajo, lo que debera efectuarse dentro de los quince dias corridos de ocurrido el cambio.

2) Cualquier causa o enfermedad que motive la inasistencia total o parcial del(a) trabajador(a) antes del inicio
de la jornada o durante ella.

3) Todo accidente del(la) trabajador(a) dentro del dia de ocurrido y en el menor plazo posible.

4) Acciones u omisiones de la negligencia o mala conducta, de la culpa o dolo en el desempeno de las labores
de un subalterno dentro de las 48 horas siguientes a ocurrido el hecho. Igual comunicacion podra efectuar
cualquier trabajador(a).

ARTICULO 28:

Los avisos o comunicaciones que se deban practicar podrén efectuarse por el(la) trabajador(a) o terceras
personas, salvo los casos sefialados en los nimeros uno y cuatro que deberan hacerse por el(la) trabajador(a)
y bajo su firma.

Con todo, si se estimara pertinente, el Colegio podré efectuar la investigacion que corresponda cuando se
denuncie un hecho sin reunir los requisitos senalados.
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ARTICULO 29:

Se entiende por permiso, la autorizacion que otorga el empleador a un miembro de su personal para no
concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente de él dentro de la jornada de labores.

Este deberé ser solicitado a la jefatura superior o a la Direccién de Personas indicando si se solicita con derecho
a remuneracion o no. Estos permisos se concederan en forma ocasional y por escrito debiendo conservar el
trabajador una copia que acredite la respectiva autorizacion.

Permiso por enfermedad gravisima de hijo menor de 18 afos: Cuando la salud de un(a) menor de 18 afios
de edad requiera la atencién personal de sus padres, ya sea con motivo de un accidente grave o enfermedad
terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte, circunstancias que
deberan ser acreditadas mediante certificado médico, la madre trabajadora o quien tenga este derecho, podra
solicitar un permiso para ausentarse del trabajo conforme a lo sefialado en el Articulo 199 bis del Cédigo del
Trabajo.

TITULO X ) )
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

ARTICULO 30:

El Colegio suscribe lo preceptuado por la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacion y
el trabajo en empresas de servicios transitorios, donde se estipula que de acuerdo al Articulo 183 A “es trabajo
en régimen de subcontratacion, aquel realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para
un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se
encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una
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tercera persona natural o juridica duena de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la
que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran sujetos a las normas
de éste las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporadica”.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra o servicios propios de
su giro deberan vigilar el cumplimiento, por parte de dichos contratistas o subcontratistas, de la normativa
relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un sistema de gestiéon de la seguridad y salud
en el trabajo para todos los(as) trabajadores(as) involucrados(as), cualquiera que sea su dependencia cuando
en su conjunto agrupen a mas de 50 trabajadores(as).

Para la implementacion de este sistema de gestion, la empresa principal deberéd elaborar un reglamento
especial para empresas contratistas y subcontratistas en el cual se establezca como minimo las acciones de
coordinacion entre los distintos empleadores de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los(as)
trabajadores(as) condiciones de higiene y seguridad adecuadas, asi como el cumplimiento de las obligaciones
previsionales correspondientes.

Asimismo, correspondera al mandante velar por la constitucién y funcionamiento de un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad y un departamento de prevencién de riesgos para tales faenas, segun las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 31: De las empresas de servicios transitorios

Las normas de prevencion contenidas en este reglamento interno deberan ser acatadas obligatoriamente por
el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba el Colegio con el contratista deben
incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional vigentes
del Colegio, el cumplimiento cabal del Reglamento Interno y, muy en especial, de la legislacion vigente en
materias relacionadas.
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De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién, el funcionamiento de las
empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su articulo 183-
R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion en virtud de la cual un trabajador y
una empresa de servicios transitorios se obligan reciprocamente, aquel a ejecutar labores especificas para una
usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracién determinada por el tiempo servido”.

El contrato de trabajo de servicios transitorios deberé celebrarse por escrito y contendrd, a lo menos, las
menciones exigidas por el Articulo 10 del Cédigo del Trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios deberéd realizarse dentro de los cinco
dias siguientes a la incorporacién del trabajador. Cuando la duracién del mismo sea inferior a cinco dias, la
escrituracion debera hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de servicios.

Una copia del contrato de trabajo debera ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestara servicios”.

La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que “la Direccién del Trabajo debera poner en conocimiento del
respectivo Organismo Administrador de la ley N° 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en materia
de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de esta
comunicacion deberé remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social”.

El referido organismo administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacién, informar
a la Direccién del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad
especificas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias.
Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligaciéon por
parte de los organismos administradores.
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TITULO XI
DE LAS OBLIGACIONES Y NORMAS DE ORDEN DEL EMPLEADOR

ARTICULO 32:

Deberes y obligaciones del empleador

El empleador estard obligado a cumplir las siguientes normas de orden:

1. Respetar la dignidad de las personas y su calidad profesional.

2. Asignar al(la) trabajador(a) las labores convenidas en su contrato.

3. Promover e incentivar el perfeccionamiento y capacitacion del personal docente y no docente.

4. Mantener constante y expedita comunicacion con el personal del Colegio, atendiendo sus consultas,
problemas e inquietudes.

5. Informar permanentemente de los beneficios que otorgan las instituciones de seguridad social o previsional,
a las que estan suscritos los(as) trabajadores(as).

6. Crear un clima favorable al trabajo, manteniendo la identidad propia del Colegio y la de sus miembros.

/. Fomentar el espiritu creador y la iniciativa personal, dentro del marco de la verdad, respeto, ordeny disciplina
de los(as) trabajadores(as) entre si'y de éstos con la Direccidn del establecimiento, como también con los(as)
estudiantes y apoderados(as).

8. Respetar y dar cumplimiento al principio de igualdad salarial entre hombres y mujeres.

ARTICULO 33:

El empleador no podréa discriminar arbitrariamente a los(as) trabajadores(as) por razones politicas, sexuales, de
género, raciales o de otra indole que afecte la dignidad del ser humano.

El empleador tampoco puede permitir que los(as) trabajadores(as) ingresen al establecimiento o ejecuten sus
labores bajo la influencia del alcohol, drogas y/o de estupefacientes.
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ARTICULO 34:

Ley antidiscriminacion (Ley Zamudio)

Para todos los efectos se entiende por discriminacién arbitraria, toda distincién, exclusién o restriccién que
carezca de justificacidon razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares y que cause privacion,
perturbaciéon o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion
Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que
se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad,
la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religién o creencia, la sindicacién
o participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de
género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Los(as) trabajadores directamente afectados podran interponer la acciéon de no discriminacién arbitraria, a
su eleccion, ante el Juez de Letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha accion u
omision dentro de los 90 dias siguientes al hecho o de su toma de conocimiento, con el tope total de 1 afo.
Eltribunal fallard en 15 dias héabiles, pero silasentencia estableciere que la denuncia carece de todo fundamento,
el tribunal aplicaré al recurrente una multa de dos a veinte unidades tributarias mensuales a beneficio fiscal.
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TITULO XII
DE LAS OBLIGACIONES Y NORMAS DE ORDEN PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 35:

Obligaciones de orden para los(as) trabajadores(as)
Son obligaciones de los(as) trabajadores(as):

1.

Realizar eficientemente la labor convenida en el contrato y en conformidad con el ideal educacio-
nal expresado en el Proyecto Educativo debiendo, ademas, observar fielmente todas las disposiciones
de este reglamento y otros cuerpos normativos que les sean aplicables, asi como todas las obligaciones,
normativas, prohibiciones y dérdenes que correspondan a las practicas e instrucciones del establecimiento
educacional inherentes al buen desempefio de sus funciones y al adecuado comportamiento y buen trato,
con la comunidad educativa.

Desempenar fiel, personal e indelegablemente estas labores con diligencia, eficiencia, honestidad y
puntualidad, de modo que signifiquen una colaboracién significativa a la mejor marcha y prosperidad del
Colegio. El desempeno responsable garantiza la seguridad laboral de todos(as) los(as) trabajadores(as).
Acatar las érdenes e instrucciones emanadas de la autoridad del empleador, ya sea directamente o por
medio de las jefaturas del caso.

Respetar al empleadory a sus representantes, jefes, companeros(as) de trabajo, subalternos(as), estudiantes,
apoderados(as) y publico en general, en su persona y en su dignidad.

Prestar colaboracién, auxilio y ayuda en caso de siniestro o situaciones riesgosas y aflictivas para el Colegio.
Ser leales al Colegio, especialmente manteniendo la debida discrecién acerca de todos los antecedentes
que se conozcan en relacion de su trabajo (técnicos, econdmicos, etc.)

Cumplir fielmente todas las obligaciones que imponga la norma laboral, los contratos colectivos, el contrato
individual y este reglamento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Mantener una correcta higiene y presentacién personal, acorde con el rol de educadores y asistentes de la
educacion.

Avisar y justificar oportunamente a la jefatura directa, los atrasos y ausencias al trabajo.

. Asumir puntualmente las tareas diarias y marcar, en forma debida, los controles de entrada y salida. Esta

estrictamente prohibido marcar los controles ajenos.

Velar, en todo momento, por los intereses del Colegio, evitando pérdidas, mermas, gastos y deterioros
Innecesarios.

Contar con permiso escrito de las autoridades del Colegio para llevar y/o retirar elementos de cualquier
tipo que sean de propiedad del establecimiento.

Atender eficiente y deferentemente a quienes requieran informacién sobre el Colegio o a quienes se le
esta prestando servicios.

Mantener actualizados todos los documentos exigidos por el Colegio para certificar la idoneidad en el
cargo y el ejercicio profesional.

El(la) trabajador(a) estard obligado(a) a mantener una conducta acorde con los principios del Colegio
contenidos en el Proyecto Educativo en el desarrollo de sus labores.

Presentarse en condiciones fisicas y mentales adecuadas para desempefar sus labores en forma
eficaz o eficiente, esto es, no llegar bajo los efectos del alcohol, drogas y/o estupefacientes.

Concurrir a las charlas de induccion de capacitacion o actualizacién de conocimientos entregados por el
colegio o por el ISP, ISL o la mutualidad a la cual se encuentre incorporado (Ley 16.744).

Dar aviso oportuno al empleador de su ausencia por causas justificadas. En caso de enfermedades que
requieren 3 o mas dias de ausencia, el(la) afectado(a) deberé enviar su licencia médica dentro de las 48
horas siguientes, al inicio de la enfermedad registrado en la licencia médica.
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ARTICULO 36:
Prohibiciones de orden para los(as) trabajadores(as)
Se prohiben especialmente las siguientes acciones:

1.

REO S

10.
1.
12.

13.

Abandonar el trabajo o el recinto en el que el(la) trabajador(a) desempefa sus laborales sin justificacion y/o
autorizacién del empleador o de quien lo representa.

Presentarse al trabajo bajo el efecto del alcohol, drogas o estupefacientes.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucién del trabajo; suspender ilegalmente las labores o incitar
a terceros para que lo hagan.

Causar intencionalmente o por negligencia culpable, danos a maquinarias, instalaciones, mercaderias o
productos y otros bienes materiales del Colegio.

Alterar, en cualquier forma, los controles del Colegio, ya sea de asistencia, de producciéon o de cualquier
otro tipo.

Atrasarse en la hora de llegada y en el inicio de sus funciones.

Introducir bebidas alcohdlicas o drogas alucindgenas al recinto del Colegio, consumirlas o darlas a consumir.
Destinar tiempo de su contrato a actividades ajenas a su actividad laboral.

Realizar actividades de proselitismo politico en horas de trabajo, entendido como:

"Empefo o afdn con que una persona o una institucién tratan de convencery ganar seguidores o partidarios
para una causa o doctrina”.

Interrumpir, sin la autorizacion correspondiente, las actividades normales del Colegio.

Organizar colectas o campafas de cualquier tipo sin autorizacion de las autoridades.

Registrar o firmar registro de asistencia después del término de su jornada laboral, excepto si existe
autorizacion por escrito del empleador, para trabajar horas extraordinarias.

Permanecer en el establecimiento fuera de las horas de trabajo sin autorizacién.

38



SScC
W REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 2021

Colegio de1os Sagrados Corazones
dl Arzobispado & Santiago

14. Practicar juegos de azar.

15. Mantener comunicaciones de manera individual o de caracter personal con los(as) estudiantes fuera de
los canales formales de comunicacién establecidos por el Colegio en el Reglamento Interno de Convivencia
Escolar.

16. Ejercer en forma indebida, 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, lo
cual constituird para todos estos efectos una “conducta de acoso sexual”.

ARTICULO 37:

Las sanciones

Las infracciones graves a las normas legales que se han sefialado y aquellas que se sefialen como obligaciones
y prohibiciones, tanto en relacién con la parte de orden, como de higiene y seguridad del presente reglamento,
dan derecho al Colegio a sancionar a los(as) trabajadores(as).

Sin perjuicio de la facultad de poner término al contrato de trabajo de conformidad a la ley, la infraccién de las
normas sefialadas precedentemente, se sancionaran con las medidas siguientes:

1. Amonestacién verbal: Impartida al(la) trabajador(a) en razén de faltas de poca importancia, no relevantes
o cometidas por primera vez. La aplica su jefe directo.

2. Amonestacioén leve: Procede cuando ha habido a lo menos dos amonestaciones verbales previas. En este
caso, el jefe directo entregarad una carta de amonestacion al(la) trabajador(a) y, posteriormente, enviara una
copia a la Direccidon de Personas para efectos de su registro en su Hoja de Vida. Asimismo, de considerarlo
necesario, el jefe directo podra requerir la presencia de la jefatura de la Direccién de Personas al momento de
realizar la entrega de la carta de amonestacién respectiva.
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3. Amonestacion escrita grave privada: Corresponde a una falta de mayor consideracién. En este caso,
la carta de amonestacion la entrega la Direccién de Personas y se deja constancia en la Hoja de Vida del(la)
trabajador(a).

4. Amonestacion grave publica: Corresponde a faltas mas graves en las que ha habido manifiesta mala fe y
descuido inexcusable. En este caso, la carta de amonestacion la entrega el Rector y se hace llegar una copia a
la Inspeccion Comunal del Trabajo.

5. Multas: El monto de cualquier multa aplicada como resultado de la infraccidén a una o més disposicion del
presente Reglamento Interno, no podra exceder del 25% de la remuneracion diaria del(la) trabajador(a) y podra
reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda, conforme lo sefiala el Articulo 157 del Cédigo del
Trabajo.

Estas multas se destinaran a incrementar los fondos de bienestar del Colegio de los Sagrados Corazones del
Arzobispado de Santiago.

Las amonestaciones se archivaran en la carpeta del(la) trabajador(a), las que serén consideradas para futuras
promociones, aumentos de rentas, otras amonestaciones o despidos, segun la frecuencia y gravedad de las
faltas cometidas.

ARTICULO 38:

Se considera falta grave a las obligaciones que impone el presente Reglamento Interno, cuando el trabajador,
teniendo mas de tres amonestaciones escritas, haya incurrido en alguna infraccién, aunque ella, por si sola,
no constituya causal de término de contrato o cuando cometa alguna conducta de acoso sexual o conducta
inmoral, mencionadas en el Articulo 160 del Cédigo del Trabajo.
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ARTICULO 39

Si el(la) trabajador(a) a quien se le aplica una medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella por
considerar que no es proporcional a la infraccién cometida u otra razén, tiene la posibilidad de apelar, de
inmediato, a la Direccidon de Personas en un plazo méaximo de cinco dias corridos, contados desde que se le
notifique oficialmente la sanciéon impuesta. Dicho reclamo debe ser presentado por escrito, directamente al (la)
Director(a) de Personas. como se indicé.

ARTICULO 40

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento se entienden incorporadas a los
contratos individuales de trabajo de todos(as) los(as) trabajadores(as) del Colegio.

ARTICULO 41

Asistencia social

El Colegio estara obligado a asegurar a todos(as) sus trabajadores(as) desde su primer dia de ingreso al trabajo,
en relacién a futuras pensiones de vejez, de invalidez y sobrevivencia, como, asimismo, en relacion a salud y
muerte, mediante la adscripcién a un sistema previsional vigente, administradora de fondos de pensiones del
Decreto Ley N.° 3.500, servicio de seguro social o caja de prevision de los empleados particulares.

Paralelamente aello, deberaadscribirlos al seguro social contrariesgos de accidentes del trabajoyenfermedades
profesionales en conformidad con la Ley No16.744.

41



SScC
W REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 2021

Colegio de1os Sagrados Corazones
dl Arzobispado & Santiago

TiTULO XIll
INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS, RECONSIDERACIONES,
CONSULTAS Y SUGERENCIAS

ARTICULO 42:

Toda informacion, peticion, reclamo o consulta, sea de caracter individual o colectivo, sobre la labor,
funcionamiento o método de trabajo se hard por el(la/los/las) interesado(a/os/as) a las Vicerrectorias,
Direcciones de Ciclo respectivas o a la Direcciéon de Personas, segun corresponda, quienes las canalizarén a la
Rectoria para que ésta o quién designe, estudie, informe y resuelva el problema planteado. Las respuestas que
entregue el empleador a las cuestiones planteadas podran ser verbales o escritas, mediante cartas individuales
o notas circulares, pudiendo acompanar a ellas, los antecedentes que el Colegio estime necesarios para la
mejor informacién a los(as) trabajadores(as) y, de ser procedente, seran contestadas de igual forma, dentro del
mas breve plazo contado desde su presentacion.

Cuando los antecedentes deban ser conocidos por todos(as) los(as) trabajadores(as), la Fundacion Educacional
del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago utilizard todos los medios escritos y
visuales de que disponga para entregar la informacién deseada.

ARTICULO 43:

Es politica de la Fundacion Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago,
proporcionar rapida solucién a los reclamos de los(as) trabajadores(as) que se sientan afectados(as) por cualquier
acto o disposicion emanada de ésta.
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ARTICULO 44:

Cuando un(a) trabajador(a) se vea afectado(a) por la aplicacién de alguna sancién, por parte del empleador
(amonestaciéon verbal o escrita, multa u otra sancién diferente) podré solicitar al Rector, por escrito, la
reconsideraciéon de la medida.

La Fundacién Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago, a través del
Rector, debera resolver la peticién de reconsideracion en un plazo méaximo de 15 dias habiles, contados desde
la fecha de presentacién de la reconsideracion.

ARTICULO 45:

Del procedimiento y sancion del acoso sexual y laboral en el trabajo

El Colegio garantiza a cada uno(a) de sus trabajadores(as), un ambiente laboral digno para ello, en conjunto
con el Comité Paritario, tomara las medidas necesarias para que todos los trabajadores laboren en condiciones
acordes con su funcion y decoro.

DEFINICIONES

a) Coercion sexual: Se expresa a través de la exigencia formulada por un(a) superior a un(a) subordinado(a)
suyo para que se preste a una actividad sexual si quiere conseguir o conservar ciertos beneficios laborales
implicando un abuso de poder. A modo de ejemplo, podemos mencionar un aumento de remuneraciones,
ascensos, traslados o permanencia en un determinado puesto de trabajo.

b) Proposiciones sexuales no consentidas: Consiste en actitudes tales como invitaciones sexuales, solicitudes
indebidas u otras manifestaciones verbales, no verbales y fisicas de caracter sexual, que tienen por finalidad
coartar sin razén la actuacion laboral de una persona o crear un entorno de trabajo hostil, de intimidacion o
abuso. Este fendmeno corresponde al denominado acoso entre pares.
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c) Manifestaciones habituales de acoso sexual:

c.1.) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente y/o beneficioso, respecto a su situacion
actual o futura, a cambio de favores sexuales.

c.2.) Amenazas mediante las cuales se exija, en forma implicita o explicita, una conducta no deseada por la
victima que atente o agravie su dignidad.

c.3.) Uso de términos de naturaleza o connotacidon sexual (escritos o verbales), insinuaciones sexuales,
proposiciones sexuales y/o gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos
para la victima.

c.4.) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulten
ofensivas y no deseadas por la victima.

c.5.) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente sefialadas.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador del Colegio ejercer en forma indebida, y 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, lo cual constituird para todos estos efectos una conducta
de acoso sexual.

En este sentido, el Colegio promoverd al interior de la organizacion, el mutuo respeto entre los(as)
trabajadores(as).
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ARTICULO 46: Normas sobre acoso laboral

Definiciones

De acuerdo con lo establecido en el inciso segundo del Art. 2° del Cédigo del Trabajo, el acoso laboral es
“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 humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo”. La norma legal sefala ademas que el acoso laboral es contrario a
la dignidad de la persona.

Por su parte, la Direccion del Trabajo ha llegado a establecer que acoso laboral es todo acto que implique una
agresion fisica por parte del empleador o de uno o mas trabajadores, hacia otro u otros dependientes o que
sea contraria al derecho que les asiste a estos Ultimos, asi como las molestias o burlas insistentes en su contra,
ademas de la incitacion a hacer algo, siempre que todas dichas conductas se practiquen en forma reiterada,
cualquiera sea el medio por el cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos y siempre que
de ello resulte mengua o descrédito en su honra o fama o atenten contra su dignidad, ocasionen malos tratos
de palabra u obra, o bien, se traduzcan en una amenaza o perjuicio de la situacion laboral u oportunidades de
empleo de dichos afectados.

ARTICULO 47

Procedimiento comiin para denuncias por acoso sexual laboral
Tanto el acoso sexual como el laboral constituyen una conducta ilicita, no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior del Colegio.

Todo(a) trabajador(a) del Colegio que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual y/o
laboral, por la ley o este reglamento, tiene la obligacion de denunciarlos a la Direccién del Colegio.

45



SScC
W REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 2021

Colegio de1os Sagrados Corazones
dl Arzobispado & Santiago

La denuncia debera ser presentada por escrito al Rector del establecimiento, la que deberéa ser fundada y
cumplir los siguientes requisitos:

a. l[dentificaciéon y domicilio del(los) denunciante(s).

b. Narracién circunstanciada de los hechos: Relato cronolégico que describa detalladamente las acciones que
se denuncian.

c. Identificacién de quien(es) cometieron los hechos denunciados (victimario/s) y testigos o personas
que tienen conocimiento de estos hechos.

d. Acompafar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea
posible. Se sugiere adjuntar también licencias médicas, informes psicolégicos o psiquiatricos o informes
especializados deinstituciones que velan porlasalud ocupacional y prevencién de accidentesy enfermedades
profesionales.

e. Fecha de la denuncia y firma del(los) denunciante(s).

Las denuncias que no cumplan con lo definido anteriormente podrén tenerse por no presentadas.

ARTICULO 48:

Toda denuncia realizada en los términos sefalados en el articulo anterior, serd recibida por el Rector, quien
designara un(a) investigador(a) dentro de los 5 dias habiles siguientes de recibida. El(la) investigador(a) sera la
persona encargada del proceso de indagacién que se desarrollarad en un plazo de 30 dias.

Sin perjuicio de lo anterior, si el(la) investigador(a) designado(a) no pudiere realizar la investigaciéon, debera
comunicarlo de inmediato a la Direccion del Colegio para que ésta efectde una nueva designacion.

La investigacion interna efectuada por quien designe el empleador debe realizarse de manera reservada,
garantizando el derecho a de ambas partes a ser escuchadas.
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ARTICULO 49:

Recibida la denuncia por parte del(la) investigador(a) designado(a), éste tiene un plazo de 5 dias habiles,
contados desde la recepcidn de la misma, para aceptar el cargo e iniciar su trabajo. Dentro del mismo plazo,
debera notificar a las partes, en forma personal o por correo electrénico, del inicio del procedimiento de
investigacion por acoso sexual o laboral, segin corresponda, y fijard de inmediato las fechas de citacién para
oir a los(as) involucrados(as) y para que puedan realizar sus descargos y presentar las pruebas y testigos que
sustenten sus dichos.

ARTICULO 50:

El(la) investigador(a), conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitarad a la Direccién del Colegio
disponer de algunas medidas precautorias o cautelares tales como la separacion de los espacios fisicos, la
redistribucion del tiempo de jornada, la predestinacién de uno o mas de los(as) involucrados(as) o la prohibicién
de ingreso al Colegio, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

ARTICULO 51:

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

ARTICULO 52:

Una vez que el(la) investigador(a) haya concluido la etapa de recoleccién de informacion a través de los medios
sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia o no de hechos constitutivos
de acoso, ya sea sexual y/o laboral.
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ARTICULO 53:

El informe contendrd, a lo menos, la identificacion de las partes involucradas y sus declaraciones, las pruebas
acompanadas, los(as) testigos que declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que
llegd el(la) investigador(a) y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 54:

El informe con las conclusiones a que llegé el(la) investigador(a) incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar concluido y entregado al Rector del Colegio en un plazo de 30 dias corridos, contados desde el
inicio de la investigacién y la aceptacion del cargo, a fin de remitirse los resultados a la Inspeccién del Trabajo.

Conforme lo anterior, una vez concluida la investigacién, laresolucion deberé ser notificada tanto al(la) agresor(a)
como a la victima y el empleador deberé adoptar las medidas concretas que sean necesarias para restablecer
el buen trato y clima laboral entre los(as) trabajadores(as). Los resultados de esta investigacion y su resolucion
deberan enviarse a la Inspeccidn del Trabajo dentro de los 5 dias siguientes de su término.

ARTICULO 55:

Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo serédn consideradas por la institucion educacional y
se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el que se notificara a las partes, a més tardar, al cuarto dia de
recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucion
inmediata o en la fecha que el mismo informe sefale.

ARTICULO 56:

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se apliquen irdn desde una amonestacion
verbal o escrita al(la) trabajador(a) involucrado(a), la separacion de los espacios fisicos de los mismos, la
redistribucion de los tiempos de la jornada y/o redestinacion de uno de los involucrados o aplicacion de una
multa con el tope maximo del 25% de descuento de su remuneracion diaria, de acuerdo a lo dispuesto en este
reglamento.
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Lo anterior, sin perjuicio de que el empleador pueda, atendida la gravedad de los hechos, aplicar las causales
de despido dispuestas en el Articulo 160 N.° 1 letras b) y letra e) del Cédigo del Trabajo, si procediere.

ARTICULO 57:

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

ARTICULO 58:

Procedimiento de reclamacién que resguarda el derecho a la igualdad de las remuneraciones

De conformidad a lo establecido por la Ley N° 20.348, se aplicaré el siguiente procedimiento en caso de
reclamaciones referidas a la proteccion de la igualdad de las remuneraciones entre hombres y mujeres que
realicen el mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones
que se funden, entre otras razones, en la capacidad, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

De esta forma, todo(a) trabajador(a) del Colegio que sufra una desigualdad arbitraria en sus remuneraciones,
establecidas por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlo por escrito al Rector.

ARTICULO 59:

Toda denuncia realizada en los términos sefalados en el articulo anterior, deberd ser investigada por el
establecimiento en un plazo méaximo de 30 dias corridos. Para estos efectos, el Rector designard a un(a)
funcionario(a) debidamente capacitado(a) para conocer de estas materias.

ARTICULO 60:
La denuncia escrita dirigida al Rector del Colegio deberd senalar los nombres, apellidos y R.U.T. del(la)
reclamante y/o afectado(a), el cargo que ocupa en el establecimiento y cuél es su dependencia jerarquica; una
relacién detallada de las circunstancias de la reclamacion y de la diferencia arbitraria alegada y, finalmente, la
fecha y firma del(la) denunciante.
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ARTICULO 61:

Se mantendra reserva del procedimiento tanto por los(as) reclamantes como por el Colegio.

Una vez que el(la) investigador(a) haya concluido la etapa de recoleccién de informacién, a través de todos los
medios a su alcance, procederd a emitir el informe sobre la existencia o no de las arbitrariedades reclamadas
respecto de las remuneraciones entre hombres y mujeres que realicen un mismo trabajo y, asimismo, debera
contener la respuesta al(la) trabajador(a), la que deberéa constar por escrito y estar debidamente fundada.

ARTICULO 62:

Derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con discapacidad

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los(las) trabajadores(as) con discapacidad,
se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas
pertinentes a los diversos trabajos que se desarrollan en el Colegio y en la prevencion de conductas de acoso.

Se entiende por “ajustes necesarios” a las medidas de adecuacién del ambiente fisico y social, y de actitud
frente a las carencias especificas de las personas en situacién de discapacidad que, de forma eficaz y practica,
y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten su accesibilidad y participacién en igualdad de
condiciones que el resto de los(as) trabajadores(as) del Colegio.

Se entiende por conducta de acoso a toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona que
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante,
humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entenderd como trabajador(a) en situacién de discapacidad aquel(lla) que, en relacion
a sus condiciones de salud fisica, psiquica, intelectual, sensorial u otras, al interactuar con diversas barreras
contextuales, actitudinales y ambientales, presentan restricciones en su participacion plenay activa.
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TITULO XIV
POLITICA DE USO DE RECURSOS COMPUTACIONALES DE LA EMPRESA

ARTICULO 63:

Las siguientes politicas forman parte del presente reglamento y son de adhesién obligatoria para todos(as)
los(as) trabajadores(as) por lo que su vulneracién se considerard una falta grave que se sancionard como
incumplimiento de las obligaciones que impone el contrato, sin perjuicio de lo establecido en este mismo
reglamento.

Se permite el uso de los recursos computacionales al personal autorizado para ayudar a conducir la gestion del
establecimiento educacional en forma efectiva y eficiente.

El objetivo de estas politicas y normas que se exponen a continuacion es establecer responsabilidades y
requisitos para el uso apropiado de los recursos computacionales, con el fin de garantizar que se mantengan
como herramientas efectivas para la accidon de la institucion.

1. DEFINICIONES

Personas autorizadas: Aquellas que usan los recursos computacionales y/o la tecnologia informéatica para
desempenar su trabajo y conducir las gestiones institucionales propias, cuyo acceso es autorizado por la
Rectoria. Se incluyen los(as) colaboradores del Colegio de tiempo completo y quienes prestan servicios a
honorarios. Ciertos(as) asesores(as) y/o contratistas pueden, también ser autorizados por la Rectoria si estan
prestando servicios que requieran el uso de estos sistemas.

Recursos computacionales: En adelante los “recursos” del Colegio incluyen los equipos (computadores,
impresorasy todo tipo de hardware) dispositivos e instalaciones especificas, sistemas y programas, herramientas
de comunicacion (correo interno y externo) y la informacién y plataformas que ellos utilizan.
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2. USO DE LOS RECURSOS COMPUTACIONALES

El uso de recursos requiere autorizacion previa de la Rectoria.

Todos los recursos, su contenido y la informacién generada y almacenada son y permaneceran como propiedad
del Colegio y no de la persona que esté o haya sido autorizada para su uso.

La informacién de bases de datos y registros documentales no pueden ser usadas para actividades privadas
y no deben ser suministradas, sin la autorizacion de la Rectoria, a ninguna persona externa al Colegio que no
sea un destinatario natural. Sobre esta materia aplican todas las condiciones del delito informatico establecido
en la ley.

Cada persona autorizada tiene definida su identificacién de acceso y clave personal y, en base a ello, sus
perfiles de acceso. No estd permitida la usurpacion de la identificaciéon.

Los datos deben ser tratados en forma confidencial y acceder a ellos sélo cuando la definicién de la estructura
administrativa y el nivel de autorizacion lo permiten.

Toda la informacién de gestion del Colegio es confidencial y sélo pueden acceder a ella la Rectoria o a quien
ella autorice.

Los actos que busquen o pretendan violar la confidencialidad de la informacion, deben ser reportados al érea
o unidad respectiva para su pronta solucion.

Los recursos computacionales deben ser usados exclusivamente para realizar gestiones de la institucion.
Se permite el uso personal ocasional de los recursos informaticos fuera de los horarios de trabajo, siempre que:

* No atente contra la disponibilidad de los recursos.
* No contenga actividades ilegales, ni signifique incurrir en ilegalidades al Colegio, lo que incluye la prohibicion
de instalar software no licenciado.
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* No incluya juegos, pornografia o violencia.
¢ Implique un bajo costo de recursos utilizados.
e No afecte el desempeno en el trabajo.

La conexién de dispositivos personales a los equipos a cargo puede hacerse sélo bajo la autorizacién y
supervision del Area de Informética.
Se prohibe acceder y almacenar datos que puedan ser considerados:

a) Fraudulentos.

b) Acosadores o discriminadores.
c) Vergonzosos.

d) Sexualmente explicitos.

e) Profanos.

f) Obscenos.

g) Intimidantes.

h) Difamadores.

i) llicitos.

~—

No se puede utilizar ni reproducir material protegido por derechos de autor (musica, libros, etc.), secretos de
comercio, informacién financiera de una entidad o materiales similares sin autorizacién previa.

Estd prohibido autorizar el acceso a los sistemas informéticos y/o a la informacién del Colegio, a personas
externas, lo que incluye amigos y parientes, salvo autorizacion explicita de la Rectoria.

El Colegio se reserva el derecho de revisar, verificar, interceptar, acceder y divulgar toda la informacion
almacenada en los recursos computacionales de éste.
Los contenidos propiamente obtenidos para legitimar los propdsitos del Colegio pueden ser divulgados sin
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permiso de las personas autorizadas y sin aviso. Al respecto, el uso de los recursos computacionales constituye
aceptacién por parte de las personas autorizadas de los derechos del establecimiento, al respecto.

El uso de passwords para seguridad no garantiza confidencialidad de la informacion registrada en los sistemas.
El uso de passwords u otras medidas de seguridad no disminuyen en ninguna medida el derecho del Colegio
al acceso de materiales almacenados temporal o permanentemente en su sistema.

La informacién de caracter temporal debe ser eliminada en cuanto adquiere caducidad para evitar la
contaminacion de datos relevantes.

Se entiende por informaciéon de caracter temporal, toda aquella utilizada en calidad de borradores de trabajo
que son sustituidos por documentos finales, fotografias que no se utilizan en los informes finales y otros similares.

Los usuarios de los sistemas deben ser corteses con otros usuarios del sistema y deben conducirse siempre en
forma profesional.

Esta prohibido usar los recursos informaticos para ocasionar perjuicio a terceros.

La deteccién de elementos inseguros o que impliquen algun nivel de riesgo deben ser reportados al personal
correspondiente.

Todos los recursos computacionales constituyen activos del Colegio, que se deben preservar.

3. PARTICULARIDADES DEL USO DE CORREO ELECTRONICO (e-mail)

Para los efectos de esta seccién no se hace distincion entre el correo interno y el correo de internet,
denominédndose ambos como e-mail.

e Para usar el sistema de e-mail se requiere autorizacién de la institucion.

e El sistema de e-mail y todos sus contenidos son de propiedad del Colegio. Todos los mensajes gestionados,
enviados o recibidos en el sistema son y permaneceran como propiedad del Colegio. No son de propiedad
de ninguna persona autorizada para usar el sistema de e-mail.

e |as listas de distribuciéon de e-mail son de propiedad del Colegio, independientemente de quien las haya
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originado. Como tal, las listas de distribucién de e-mail no deben ser suministradas a ninguna persona
externa a la institucién sin la autorizacion de la Rectoria y no pueden ser usadas para actividades de negocios
privados, publicidad, solicitudes o cartas en cadena solicitando o persiguiendo causas religiosas o politicas,
organizaciones externas o actividades no relacionadas con el trabajo, actividades ilegales, juegos, pornografia
o violencia.

e La confidencialidad de cualquier mensaje no debe ser usurpada.

® | 0s mensajes de e-mail deben ser tratados como confidenciales por los otros empleados y deben ser abiertos
sélo por los receptores a quienes van dirigidos. Los empleados no deben intentar abrir los mensajes de otros
sin la autorizacién de éstos.

e E| sistema de e-mail debe ser usado para realizar gestiones del Colegio.

¢ Se permite el uso personal ocasional del sistema de e-mail siempre que:
1. No contenga archivos adjuntos en los mensajes entrantes ni salientes.
2. No contenga negocios privados.
3. No contenga publicidad, solicitudes o cartas en cadena persiguiendo causas religiosas o politicas,

organizaciones externas o actividades no relacionadas con trabajo.

4. No contenga acciones ilegales.
5. No incluya juegos, pornografia o violencia.

e El sistema de e-mail no debe ser usado para enviar material protegido por derechos de autor, secretos de
comercio, informacién financiera de una entidad o materiales similares sin autorizacion previa.

e E| e-mail nunca debe contener mensajes que sean ofensivos, hostiles, acosadores, amenazadores o
disociadores. Ejemplos de mensajes inaceptables son aquellos que contienen:
J Implicancias sexuales.
J Problematicas raciales.
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J Comentarios especificos de género.

J Profanidad y vulgaridad.

J Cualqguier otro comentario que ofensivamente se refiera a la edad de alguien, su orientacion sexual,
creencias religiosas o politicas, origen, estado civil, discapacidad o cualquiera otra clasificacion protegida

por la ley.
J Esté prohibido el uso del e-mail para divulgar informacion sensible o confidencial a personas no autorizadas.

Los/as trabajadores/as deberén utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo electrénico existente
en el Colegio, 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, deberédn mantener la
informacion respaldada en los medios y frecuencias que corresponda.

En general, los usuarios deben observar una conciencia de limpieza de mensajes y archivos que no tengan
utilidad, tanto en lo que respecta a elementos recibidos como enviados.

PARTICULARIDADES DEL USO DE INTERNET

1. Para acceder a Internet se requiere autorizaciéon del Colegio.

2. Los sistemas de Internet son para conducir los servicios del Colegio y acceder a informacién relacionada con
el empleo.

3. Se autoriza el uso personal ocasional de los sistemas de Internet fuera de los horarios de trabajo -y por
periodos de tiempo prudentes- siempre que no sea para:
J Desarrollar actividades comerciales privadas.
J Efectuar publicidad.
J Presentar solicitudes de cualquier tipo.
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J Desarrollar actividades politicas o para organizaciones externas.
J Actividades ilegales.
J Juego, pornografia o violencia.

4. Se prohibe publicar cualquier tipo de informacién en Internet sin la autorizacién expresa de la institucion.

5. No se permite el uso inapropiado de Internet. Los ejemplos de actividades prohibidas son los siguientes:
Traspasar de Internet y/o mostrar y/o almacenar en los computadores de la institucion educacional material
del siguiente tenor:

J Fraudulento.

J Acosador.

J Vergonzoso.

J Sexualmente explicito.

J Profano.

J Obsceno.

J Intimidante.

J Difamador.

J Software de juegos y entretenimiento.

J Cualquier otro material ilicito, inapropiado u ofensivo (incluyendo material relacionado con sexo, raza,
color, origen, religién, edad, discapacidad u otras caracteristicas protegidas por la ley).

J Materias que transgredan estas politicas:
e Copiadoilegal: El personal autorizado debe cumplir con las leyes de derecho de autory los requerimientos
de licencia aplicables.
® Representacion falsa de si mismo o de la institucion educacional.
e Usar los recursos de Internet del Colegio para acceder o intentar acceder a otros computadores en la red
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o para, deliberadamente, infectar la red con virus.
e Intentar permitir el acceso a los recursos computacionales internos del Colegio desde Internet.
* Se prohibe el uso de aplicaciones de chat o redes sociales para fines ajenos a los laborales.
* Se prohibe bajar informacién de Internet no relacionada con el trabajo, especialmente archivos de video

y musica.

B. REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Las normas de prevencién de riesgos que contiene el presente reglamento, se establecen con el fin de prevenir
riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que puedan afectar a los(as) trabajadores(as) del Colegio,
a su vez de ser Util en el control de accidentes de los escolares, contribuyendo de esta manera a la seguridad

del establecimiento.

La prevencion de riesgos en el Colegio requiere que esta gestion sea efectuada en forma mancomunada por
todos(as) sus integrantes, debiendo existir una colaboracién y responsabilidad en todo momento con el fin de
evitar las consecuencias que traen consigo los accidentes a los recursos humanos del Colegio.

En resumen, todos(as) deben participar en la gestion de prevencién de riesgos.
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TITULO | ,
GLOSARIO DE TERMINOS

ARTICULO 64:

1) Trabajadores(as): Toda persona que, en cualquier caracter, presta servicios al establecimiento y por lo cual
recibe remuneracion.

2) Jefe inmediato: La persona que esté a cargo del trabajo que se desarrolla con un grupo de trabajadores(as)
subordinados(as), tales como rector(a), vicerrectores(as), directores(as) de ciclo, jefes de departamento, jefe
administrativo, encargados, etc.

3) Entidad empleadora: Es la que contrata los servicios del (la) trabajador(a), es decir la Fundaciéon Educacional
Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

4) Riesgo profesional: Los riesgos a que estéd expuesto el(la) trabajador(a) y que pueden provocarle un accidente
o una enfermedad profesional, definido expresamente en los Articulos 5oy 7o de la Ley No 16.744.

5) Equipo de proteccién personal: El elemento o conjunto de elementos que permiten al(la) trabajador(a)
actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin deterioro de su integridad fisica.

6) Accidente del trabajo: Es toda lesion que sufra el(la) trabajador(a) a causa o con ocasién de su trabajo y que
le produzca una incapacidad o la muerte.

7) Accidente del trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa-habitacién
del(la) trabajador(a) y el lugar de trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo
debera ser acreditada ante el respectivo organismo administrador, mediante el correspondiente parte de
Carabineros de Chile u otros medios igualmente fehacientes
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8) Organismo administrador del seguro: ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD, del cual el establecimiento
es adherente.

9) Comité paritario: El grupo de tres representantes del Colegio y de tres representantes de los(as)
trabajadores(as), destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral, en conformidad
con el Decreto N.° 54 del Ministerio del Trabajo.

10) Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este reglamento, del Comité
paritario y/o del organismo administrador.

TITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 65:

Los(as) trabajadores(as) y el Colegio deben considerar algunas obligaciones de Prevencion de Riesgos, como

las siguientes:

1) La Direccién del Colegio se preocupard de mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la
ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de la organizacion.

2) Todos(as) los(as) trabajadores(as) deben tomar conocimiento de las normas de prevencion de riesgos y
ponerlas en practica.

3) Es obligacién de todos(as) los(as) trabajadores(as), cooperar en el mantenimiento y buen estado del
establecimiento, de sus maquinas, equipos, herramientas e instalaciones en general.

4) Los(as) trabajadores(as) deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del establecimiento y cumplir
con las responsabilidades asignadas.
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S)

10)

11)

13)

Los(as) trabajadores(as) deben informar a su jefatura directa de cualquier situaciéon que, a su juicio, repre-
sente riesgos de accidentes para ellos(as) o para los(as) estudiantes del establecimiento.

Es responsabilidad de los(as) trabajadores(as) cuidar de la seguridad de los(as) estudiantes dentro del
recinto del establecimiento o fuera de éste, si tiene alumnos(as) a su cargo.

Colaborar en la mantencion, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que deberan encontrarse
permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgos de una caida.

Presentarse al establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse enfermo(a), debera
comunicarlo a su jefe directo.

Cooperar con las investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad que lleve a cabo el
ComitéParitario, monitores de prevenciones, o cualquier trabajador(a) que haya sido asignado para tal
funcion.

Participar en cursos de capacitacién en prevencion de riesgos, primeros auxilios, prevencién de uso de la
voz, planes de seguridad escolar (PISE) u otros que la Direccién del Colegio considere conveniente para las
necesidades de los(as) funcionarios(as), estudiantes y del propio establecimiento. La Direccion, asimismo,
se preocupara de mantener programas de capacitacion sobre la materia.

Dar cuenta de inmediato al jefe superior de cualquier accidente que ocurra al personal, estudiantes u otras
personas en el establecimiento.

Los(as) trabajadores(as), si es el caso, deberan usar los correspondientes elementos de proteccion personal
que les haya entregado el establecimiento. En caso de pérdida, deberan comunicarlo de inmediato a su
jefe directo.
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14)

15)

De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, el Colegio estéd obligado a proteger a todo su personal
de los riesgos del trabajo, entregandoles sin costo alguno para ellos(as), pero a su cargo y bajo su
responsabilidad, los equipos de proteccion personal. Estos equipos de proteccién no podran ser usados
para fines que no tengan relacion con su trabajo.

Los(as) trabajadores(as) deben conocer los conceptos basicos de prevencién y control de incendios, la
ubicacion y el uso de los extintores del establecimiento.

16) La Direccion del Establecimiento educacional se preocuparad de instruir a los(as) trabajadores(as) en el

17)

18)

19)

20)

conocimiento de los conceptos bésicos sobre el uso de extintores.

Los(as) trabajadores(as) del establecimiento, antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas,
trabajos en altura, reparaciones generales), deberan evaluar el riesgo que representa, solicitando
colaboraciéon o informando al jefe directo para que analice la situacion y tome las medidas que se requieran.

Los(as) trabajadores/as que usen escalas, deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No
deberéa colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si
no es posible afirmar una escala en forma segura, deberéa colaborar otro(a) trabajador(a) a sujetar la base.
Las escalas no deben pintarse y deberan mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.

El traslado del material que se efectle en el establecimiento deberé hacerse con las debidas precauciones,
solicitindose ayuda, si es necesario. Las estadisticas de accidentes a nivel educacional registran un alto
numero de casos por esta causa.

Los(as) trabajadores(as) estan obligados a tomar las precauciones necesarias en caso de alcanzar un objeto
en altura por existir riesgo de caidas.
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21) Los(as) trabajadores(as) estan obligados a transitar por las escaleras, con la debida precaucién y cuidado
para evitar accidentes.

22) Los(as) trabajadores(as), especialmente los(as) auxiliares del establecimiento, deben tener sumo cuidado
en el trabajo que efectien en techumbre (plancha asbesto-cemento). Este tipo de trabajo se debe evaluar
previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan. Si existen dudas sobre éstas, podran ser
consultadas a un especialista de la Asociacién Chilena de Seguridad.

23) El establecimiento debera ser inspeccionado mensualmente por el Comité Paritario que informaré a la

Direccion del Colegio por escrito acerca de las condiciones que puedan generar accidentes con el objeto
que se tomen las medidas de prevencién que correspondan.

24) Las vias de circulacion interna y/o evacuacién deberan estar permanentemente sefalizadas y despejadas,

prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes o alterar la salida de los
trabajadores o estudiantes en caso de un siniestro.

25) El establecimiento debe contar con zonas de seguridad preestablecidas y sefalizadas de acuerdo con la
Circular N° 641 del Ministerio de Educacién.

26) Los(as) trabajadores(as) deben comunicar al jefe directo cualquier fuente de calor o de combustible fuera
de control que pueda generar un incendio.

27) Los afiches o cualquier material de motivacion de prevencién de riesgos no podran ser destruidos o usados
para otros fines.

28) El establecimiento debe contar con un plan de emergencia y de evacuacion de acuerdo a las necesidades
y efectuar préacticas periddicas.
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29) Todo(a) trabajador(a) al ingresar al establecimiento deberé llenar la ficha médica ocupacional con los datos
que alli se soliciten, especialmente en lo relacionado a los trabajos y actividades desarrollados con
anterioridad y enfermedades y accidentes que ha sufrido.

30) El establecimiento debe contar con procedimientos claros para la atencién tanto de trabajadores(as) como
de estudiantes.
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TITULO Il
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 66:

Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:

1)
2)

Ny = W

Permitir el ingreso al recinto del establecimiento a personas no autorizadas para ello.

Permitir el ingreso al Colegio de personas ajenas a la institucidn, para que ocupen dependencias y/o
manipulen medios y materiales sin autorizacion de la Direccidn.

Concurrir al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia.
Fumar en el Colegio y/o encender fuego en lugares no autorizados.
Permanecer en el Colegio después de horas de trabajo sin la autorizacién de su jefe directo.

Negarse a proporcionar informacion relacionada con las condiciones de trabajo que puedan ser causa de
accidentes para los(as) trabajadores(as) o estudiantes.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan relacién con la
prevencion de riesgos.

Negarse a participar en operaciones de emergencia y evacuacion.

No usar los correspondientes elementos de proteccion que se les haya entregado para su seguridad o
hacer un mal uso de ellos.

10) Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.
11) Utilizar estufas, calefactores y otros artefactos eléctricos al interior de las oficinas, salas de reuniones y salas
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de clases, salvo en los lugares habilitados para ello, segin lo disponga el empleadory en con las condiciones
adecuadas para ello.

Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.
Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.
Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion.

Permitir el ingreso de estudiantes a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que involucren
riesgos especiales, sin la supervision directa del(la) profesor(a) responsable de aquella dependencia, los
cuales deberan permanecer bajo llave cuando no esté en uso.

No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.

Negarse a participar en cursos de capacitacion en prevencion de riesgos.

Negarse a cumplir las normas de prevencion de riesgos que determine necesaria la Direccién del Colegio.
Usar maquinarias, equipos o instalaciones sin estar capacitado o autorizado para ello.

Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros, o que puedan causar

accidentes, tales como:
- Correr por pasillos y/o escaleras de manera intempestiva o inadecuada, sin resguardar el cuidado propio

o de otros/as.

- Realizar tareas de mantencion de las distintas instalaciones del colegio sin la medidas de seguridad y
resguardo para la personay los equipos de trabajo.
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23) No asearse después de usar agentes irritantes que puedan producir dermatitis u otras lesiones (tiza,
desengrasantes, etc.)

ARTICULO 67:
DEL CONSUMO DEL TABACO, LEY N.° 20105

Se prohibe fumar en todas las dependencias del Colegio, como también en todo recinto cerrado o interior de
los centros de trabajo.

En los lugares de acceso publico, se deberd exhibir advertencia que prohibe fumar, la cual deberd ser
notoriamente visible y comprensible.

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

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

b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
1. Establecimientos de Educacién Parvularia, Basica y Media.

2. Recintos donde se expendan combustibles.

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

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

c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

MEDIDAS ESPECIALES DE SEGURIDAD POR LA PANDEMIA, SARS-COV-2

1. Aspectos generales:
Definicion Coronavirus 2019 (Covid-19): Es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV-2.

2. Sintomas: Los sintomas de la enfermedad Covid — 19 son los siguientes:
- Fiebre (= 37,8 °C)*
- Pérdida brusca del olfato (anosmia)*
- Pérdida brusca del gusto (ageusia)*
- Tos
- Congestion nasal
- Disnea (dificultad respiratoria)
- Taquipnea (aumento de la frecuencia respiratoria)
- Odinofagia (dolor de garganta al comer o tragar fluidos)
- Mialgias (dolores musculares)
- Debilidad general o fatiga
- Dolor toréxico (dolor de pecho)
- Calofrios
- Diarrea
- Anorexia (pérdida del apetito), nduseas y/o vomitos
- Cefalea (dolor de cabeza)
68



SScC
W REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 2021

Colegio de1os Sagrados Corazones
dl Arzobispado & Santiago

*Signos y sintomas cardinales de Covid-19.
3. Clasificacion casos vinculados a Covid-19
Conforme al Ord. B51 N°536, Actualizacion de la definicién de caso sospechoso, probable y confirmado para

vigilancia epidemioldgica ante pandemia de Covid-19 en Chile, Santiago 4 de febrero de 2021. Ministerio de
Salud.

Caso Sospechoso

Persona que presenta un cuadro agudo con, al menos, un sintoma cardinal o dos o méas de los signos o
sintomas restantes (signos o sintomas nuevos para las personas y que persisten por méas de 24 horas), o bien,
aquella persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave (IRAG).

IRAG
Infeccion respiratoria aguda con antecedentes de fiebre o fiebre medida > 37.8 °C,; tos; disnea, con inicio en
los ultimos 10 dias y que requiere hospitalizacién.

Nota: Toda persona que cumpla la definicion de caso sospechoso debe realizarse un examen confirmatorio
sea un RT-PCR o una prueba de deteccion rapida de antigenos, tomada en un centro de salud habilitado por
la autoridad sanitaria o entidad delegada para la realizacién de este test.

Si el test diagndstico resultd negativo, pero persiste la alta sospecha clinica-epidemioldgica de Covid-19, se
recomienda repetir el test diagnéstico.

Caso confirmado

Persona viva o fallecida, con una prueba RT-PCR para SARS CoV-2 positiva o persona que cumple con la
definicion de caso sospechoso y presenta una prueba rapida de antigenos para SARS-CoV-2 positiva, tomada
en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria o entidad delegada para la realizacién de este test.
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Caso Probable

a) Caso probable por resultado de laboratorio: Persona que cumple con la definicién de caso sospechoso
y tiene un resultado indeterminado o no concluyente de la RT-PCR, o persona asintomatica o con un sintoma
no cardinal, que tiene resultado positivo para una prueba de deteccion rapida de antigenos para SARS-CoV-2.

b) Caso probable por imagenes: Persona que cumple con la definicién de caso sospechoso en el cual
el resultado de la RT-PCR es negativo o indeterminado o no concluyente, pero que tiene una tomografia
computarizada de térax con imagenes sugerentes de Covid-19.

c) Caso probable por nexo epidemiolégico: Persona que ha estado en contacto estrecho con un caso
confirmado y desarrolla uno de los sintomas cardinales o, al menos, dos de los signos y sintomas restantes
compatibles con Covid-19 dentro de los 14 dias posteriores al Gltimo contacto.

Nota: Se tomara examen RT-PCR o test de antigeno a las personas que cumplan los criterios de caso probable
por nexo epidemiolégico como parte de la investigacion de las cadenas de transmision. Si resulta negativo,
indeterminado o no concluyente se sequird considerando caso probable.

d) Caso probable fallecido: Persona fallecida que, en ausencia de un resultado confirmatorio por RT-PCR, su
certificado médico de defuncion establece la infeccion por SARS-CoV-2 como causa basica de su muerte o
como factor desencadenante.

Nota: los casos probables se deben manejar para todos los efectos como casos confirmados.
Contacto estrecho

a) Toda persona que ha estado expuesta a un caso confirmado o probable, desde los 2 dias antes y hasta 11
dias después del inicio de los sintomas del caso.
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b) Toda persona que ha estado expuesta a un caso confirmado asintomatico, desde los 2 dias antes y hasta 11
dias después a la toma de muestra.

Se entiende por "estar expuesto(a) a un caso confirmado” a lo siguiente:

e Contacto cara a cara a menos de 1 metro de distancia y durante, al menos, 15 minutos o contacto fisico
directo, sin el correcto uso de |la mascarilla.

e Compartir un espacio cerrado por 2 horas o mas, en lugares tales como oficinas centros de trabajos, colegios,
entre otros, sin el correcto uso de la mascarilla.

e Vivir o pernoctar en el mismo hogar o recintos similares tales como hostales, internados, instituciones cerradas,
hogares de ancianos, hoteles, residencias, viviendas colectivas y recintos de trabajo, entre otros.

® Trasladarse en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de un metro por 2 horas o
mas, sin el correcto uso de la mascarilla.

e Brindar atencién directa a un caso probable o confirmado, por un trabajador de la salud sin los elementos de
proteccion personal recomendados, mascarilla tipo quirlrgico y, si se realiza un procedimiento generador de
aerosoles, respirador N95 o equivalente, y antiparras.

No se considerara contacto estrecho a una persona durante un periodo de 90 dias después de haber sido un
caso confirmado por Covid-19.

La autoridad sanitaria es la Unica que define los casos considerados como de alto riesgo (contactos estrechos)
y sera el Ministerio de Salud el que comunicara a la ACHS la némina de trabajadores contactos estrechos que,
considera, puedan ser de origen laboral.

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

Fuente: Ord. B51 N°536, Actualizacion de la definicion de caso sospechoso, probable y confirmado para
vigilancia epidemioldgica ante pandemia de Covid-19 en Chile, Santiago 4 de febrero de 2021. Ministerio de
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Salud.

4. Obligaciones establecidas para la empresa en materias de Covid-19

En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, que sefiala que la empresa esté
obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
informando los posibles riesgos, manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el
trabajo y proporcionando los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales,
el Colegio Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago debe implementar protocolos, programas y
acciones que tengan como objetivo la prevencion de riesgo de contagio de sus trabajadores. Estas acciones
deben considerar las medidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones
de actuacion en los lugares de trabajo en el contexto Covid-19”, disponibles en el sitio web www.minsal.cl,
o el que en el futuro lo reemplace, y las regulaciones que en el contexto de la pandemia por Covid-19, han
sido emitidas por otros organismos competentes, segun lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la
Superintendencia de Seguridad Social.

Las medidas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificaciéon de peligros y evaluacion de riesgos, el riesgo bioldgico de contagio de
Covid-19, estableciendo los mecanismos de control y mitigacion, definiendo las acciones de prevencién que
debe cumplir tanto la empresa como los trabajadores.

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

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

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

5. Mantener un rol activo en materias de prevencién de riesgos, a través del Departamento de Prevencion,
llevando la gestion del proceso, incluyendo ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de
éstos y de las medidas implementadas.

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

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

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

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacion que permitan su
revision posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes

5. Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por Covid -19

a) Si el trabajador confirmado no asisti¢ al trabajo entre 2 dias antes y hasta 11 dias después del inicio de los
sintomas (casos sintomaticos) o 2 dias antes y hasta 11 dias después la toma de PCR (casos asintoméaticos) y/o
estuvo en contacto estrecho con companeros de trabajo la probabilidad de contagio y contaminacién es baja.

El Colegio deberia:

e Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida permanentemente.
e Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de Covid - 19.

® Mantener informado a personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.
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* Realizar seguimiento sanitario al caso con la confidencialidad correspondiente.

b) Si el trabajador estd confirmado por coronavirus y asistio al trabajo entre 2 dias antes y hasta 11 dias después
del inicio de los sintomas (casos sintomaticos) o 2 dias antes y hasta 11 dias después la toma de PCR (casos
asintomaticos) y/o tuvo contacto estrecho con companeros de trabajo, el Colegio debe:

e Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en domicilio u hospitalizado, segun
indique el centro de salud, debiendo cumplir el aislamiento de 11 dias, desde el inicio de los sintomas
(casos sintomaticos) o desde la toma de PCR (casos asintomaticos), periodo que puede extenderse segun
indicacion médica.

e Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir el aislamiento de 11 dias
desde la fecha del Ultimo contacto con el trabajador confirmado con Covid -19. Estas personas deben ingresar
a un sistema de vigilancia activa que permita detectar oportunamente la aparicién de sintomas sugerentes
del cuadro clinico y evitar la propagaciéon de la enfermedad.

e Limpiar y desinfectar el lugar con una solucién en base a cloro (solucién de 1/3 de taza de cloro por cada 4,5
lts de agua), etanol al 62-71% o perdxido de hidrégeno al 0,5% utilizando antiparras, respirador N95 y guantes
quirurgicos.

e Cumplir con las indicaciones de la autoridad sanitaria.

® Realizar seguimiento sanitario al caso con la confidencialidad correspondiente.
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TITULO IV
DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 68:

1)

2)

El(la) trabajado(a) que contravenga las normas contenidas en este reglamento o las instrucciones o acuerdos
del Comité Paritario y organismo administrador, sera sancionado(a) con una multa de hasta el 25% del
salario diario. Correspondera al establecimiento fijar el monto de la multa dentro del limite sehalado, para
lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccién.

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable
del(la)trabajador(a), el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento
y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La condicién de negligencia inexcusable sera resuelta por
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo comunicara al Servicio de Salud respectivo para los
efectos pertinentes.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones senaladas en este reglamento, deben entenderse incorporadas
a los contratos de trabajo individuales de todos los(as) trabajadores(as).

Para todo lo que no estd consultado en el presente reglamento, tanto el Colegio, el Comité Paritario y
los(as) trabajadores(as) se atendran a lo dispuesto en la Ley No 16.744 y en la Ley No 18.620.

Cuando al(la) trabajador(a) le sea aplicable la multa contemplada en el punto N.° 1 de este Titulo, podra
reclamar de su aplicacion de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 153 del Cddigo del Trabajo, ante la
Inspeccién del Trabajo que corresponda.
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TiITULOV
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES
(Ley 16.744 y D.S. 101)

ARTICULO 69:

1) Corresponderd exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaraciéon, evaluacién, reevaluacion
y revisiéon de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Asociacién Chilena de
Seguridad, la de los accidentes del trabajo.

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

2) Los procedimientos, recursos y reclamaciones se atendran a lo establecido en los Articulos 76y 77 de la Ley
No16.744 y a los Articulos 73, 76, 79, 80, 90, 91 y 93 del DS 101.
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TiITULO VI
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 70:

1) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: El Comité Paritario es un organismo de participacién conjunta y
armonica entre el Colegio y los(as) trabajadores(as), creado exclusivamente para que se analicen los riesgos
de accidentes y enfermedades que tengan su origen en los lugares de trabajo y se adopten acuerdos que,
razonablemente, contribuyan a su eliminacién o control.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad estard compuesto por representantes del Colegio y de los(as)
trabajadores(as). Dicho comité estard conformado por tres titulares representantes del establecimiento y
tres titulares representantes de los(as) trabajadores(as).

Ademaés, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes.

2) La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la forma que
establece el Decreto No 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social de fecha 21 de febrero de 1969 y
sus modificaciones.

Los representantes del empleador serdn designados por la Direccién del Colegio debiendo ser,
preferentemente, personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en el establecimiento.
Los representantes de los(as) trabajadores(as) se elegiran mediante votacién secreta y directa. El voto
serd escrito y en él se anotaran tanto nombres como personas deban elegirse para miembros titulares
y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas que obtengan las tres més altas
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mayorias y como suplentes, los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios.

3) Para ser elegido(a) miembro representante de los trabajadores se requiere:
a) Tener més de 18 anos.

b) Saber leery escribir.
c) Encontrarse actualmente trabajando en el respectivo establecimiento educacional y haber pertenecido

al mismo un aflo como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacién de prevencién de riesgos profesionales dictado por los
Servicios de Salud u otros organismos administradores del seguro contra riesgos y accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencidn
de Riesgos Profesionales, por los menos durante un afo.

4) Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no constituirse Comité

Paritario en el establecimiento.
Asimismo, este(a) funcionario(a) debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada

con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.
5) Tanto el Colegio como los trabajadores deberéan colaborar con el Comité Paritario, proporcionandole las
informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda desempenar.
6) Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:
6.1. Indicar la adopcién de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la Prevencién de
Riesgos profesionales.
6.2. Dar a conocer a los(as) trabajadores(as) del Colegio los riesgos que entraian sus labores, las medidas

preventivas y los métodos correctos del trabajo.
6.3. Vigilar el cumplimiento de las medidas sefialadas, tanto por parte del Colegio como de los(as)
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trabajadores(as).

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

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

6.6. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador.

6.7. Cumplir las demas funciones que les encomiende el organismo administrador de la Ley No 16.744
(Asociacién Chilena de Seguridad).

6.8. Promover la realizacién de cursos de adiestramientos destinados a la capacitacién profesional de los(as)
trabajadores(as).

7) Los Comités Paritarios se reunirén, en forma ordinaria, una vez al mes; pero, podran hacerlo en forma
extraordinaria a peticién conjunta de un(a) representante de los(as) trabajadores(as) y uno(a) de los del
Colegio o cuando asi lo requiera el organismo administrador.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte
de uno o mas trabajadores(as), o que, a juicio del(la) presidente(a), le pudiera originar a uno(a) o mas de
ellos(as) una disminucién permanente de su capacidad laboral superior a un 40%.

Las reuniones se efectuarédn en horas de trabajo, considerdndose como trabajado el tiempo en ellas
empleado. Por decisién del Colegio, las sesiones podran efectuarse fuera del horario del trabajo, pero, en
tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su
remuneraciéon. Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas.

ARTICULO 71:

Todos los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria, en caso de empate deberé solicitarse la
intervencion del organismo administrador, cuyos servicios técnicos en prevencién decidiran sin ulterior recurso.
Si el organismo administrador no tuviera servicios de prevencion, correspondera la decisién a los organismos
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técnicos en prevencién del Servicio Nacional de Salud.

ARTICULO 72:

Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad durarén dos afios en sus funciones, pudiendo
ser reelegidos.

ARTICULO 73:

Cesaran en sus cargos los miembros de los comités que dejen de prestar servicios en el Colegio y cuando no
asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa justificada.

TITULO VII
DEL DERECHO A SABER
(D.S. No 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social)

ARTICULO 74:

1) El empleador debera informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores/as, acerca de los
riesgos que entranan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.
Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los procesos
de produccién o en su trabajo; sobre la identificacion de los mismos (férmula, sinébnimos, aspecto y color),
sobre los limites de exposicién permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre
las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

2) La obligaciéon de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de crear
actividades que impliquen riesgos y se hara a través de los Comités paritarios de Higiene y Seguridad y de
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los Departamentos de Prevencién de Riesgos en su caso.
3) El empleador deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles
minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.
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rd y
RIESGOS MAS REPRESENTATIVOS DE LA INSTITUCION:
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caida de distinto nivel | Contusiones, fracturas, esguinces y heridas e Mantenga el orden y aseo. Mantenga las superficies de transito libres de obstaculos.
* No se suba en pisos, sillas, escritorios, cajones o estantes para ascender niveles superiores.
e Utilice cera antideslizante para limpieza.
e Mantenga los pisos libres de liquidos derramados.
e No corra por escaleras o pasillos.
e Use el pasamanos al subir las bajar por las escalares.
Golpes Contusiones y heridas e Mantenga las vias de transito libres de materiales, obstaculos u objetos sobresalientes.
e Mantenga cajones de escritorios, estantes cajoneras y kardex permanentemente cerrados.
¢ No sobrecargue los cajones superiores de los estantes o cajoneras.
e Abra los cajones uno a la vez.
e Instale senalizaciéon en puertas de vidrios mediante cintas visibles.
Sobreesfuerzo Lumbalgias o esguince e Utilizar elementos mecanicos (equipos para sustituir la carga manual)
e No cargue mas de 20 kilos (mujeres) y 25 kilos (hombres)
e Solicite ayuda para levantar objetos pesados, irregulares y con sobredimensiones.
e Levante los materiales utilizando la técnica consistente en mantener la columna recta, doblar sus rodillas, acercar la
carga al cuerpo, levantarse manteniendo la columna recta.
Uso esforzado y Disfonia voz cansada y débil percepcién de la | ® No grite, ni tampoco se irrite.
prolongado de la voz intensidad de la voz e No fume.
e Mantenga una alimentacién sana y balanceada.
¢ No se auto medique. Consulte a su médico.
¢ Mantenga consumo constante de agua (2 litros fraccionados)
e No coma alimentos que propicien la sequedad, irritacién o pérdida de la mucosa que recubre los pliegues vocales.
e Realice otras puestas de escena, ocupando otros medios.
e Realice el curso de prevencion de dafo a la voz por uso profesional.
Sobre esfuerzo de la Estrés, angustia y depresion ¢ Mantenga una alimentacién sana y balanceada.
carga mental e Mantenga una personalizacién del servicio de ensefanza que presta.
e Mantenga agendadas sus actividades.
e No asuma nuevos compromisos, si no es capaz de cumplirlos. Aprenda a decir no.
* Realice ejercicio fisico: caminatas, trote, andar en bicicletas.
e Mantenga control de sus gastos (evite endeudarse)
Contacto con Heridas y ¢ No mantenga elementos cortantes o punzantes en los escritorios.
elementos punzantes | contusiones e Utilice correctamente cuchillos cartoneros.
o cortantes * No saque corchetes con las unas o dedos.
® Deseche elementos corto punzantes en recipientes especialmente habilitados para este fin.
e Use en forma correcta los accesorios de escritorios y para lo que fueron concebidos (tijeras, corcheteras, perforadores,
lapices, etc.)

82



SSCC

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 2021

Colegio de1os Sagrados Corazones
al Arzobispado & Santiago

CONSECUENCIAS

eléctrica

Contacto con energia

MEDIDAS PREVENTIVAS

Muerte, quemaduras,
heridas y contusiones

MEDIDAS PREVENTIVAS

¢ No intervenga equipos, maquinarias o artefactos eléctricos, bajo ninguna condicion.

e La reparacion deber ser realizada por personal certificado, capacitado y autorizado.

e Evite recargar enchufes, utilizando triples o ladrones de corrientes.

e Utilice las herramientas adecuadas y el equipo de proteccion personal que corresponda.

e Al constatar fusibles malos, sustittyalos por otros en buen estado, en ningln caso, intente repararlos.
e La instalacion eléctrica debe poseer linea de tierra de seguridad, conforme con las normas SEC.

e Los equipos y/o artefactos eléctricos deberan estar conectados a la tierra de seguridad.

Golpes por
herramientas

Contusiones y heridas

e Utilice herramientas adecuadas al trabajo que se realiza, sin improvisarlas.

e Utilice herramientas en buen estado.

e Revise las herramientas antes de usarlas.

e Mantenga el orden, sin dejar herramientas botadas en cualquier sitio, sino en su lugar.

de techumbres

Caidas desde distintos
niveles por mantencién

Muerte, contusiones y heridas

e Use los elementos de proteccion personal adecuados al trabajo que esta efectuando.

e Adopte una posicidon cdmoda y acorde al esfuerzo por realizar.

e Coloque tablones sobre las planchas de techos para pisar sobre ellos.

e AsegUrese amarrandose a una viga o pilar resistente de la estructura con arnés de seguridad para evitar caidas desde
altura.

* No cometa actos imprudentes.

* No use el elevador de plataforma para transportar personas.

Atrapamientos en
ascensores

Heridas y contusiones

e Mantenga el ascensor con sus mantenciones al dia.

e Esta prohibido el ingreso personas que no estén autorizadas para su uso.

e No utilice en caso de emergencias, incendio, sismos y terremotos

e Esta prohibida la salida de las personas si quedan entre pisos por espacios, sin que el asesor este completamente en el
piso.

¢ No realice maniobras de rescate si no tiene las competencias y capacitacion requerida para manipular el ascensor.

Accidentes de transito

Muerte, lesiones, traumaticas

o Respete la Ley de Transito No 18290.

e Conduzca a velocidad razonable y prudente, conservando la distancia.

¢ No conduzca bajo la influencia del alcohol, drogas u otros elementos que deterioren sus condiciones fisicas y mentales.

e Verifique que el vehiculo que va a conducir se encuentre en buenas condiciones de operacién y con revisién técnica
vigente.

e Conduzca a la defensiva y tenga respeto por los peatones, sea cortes y tolerante.

Atropellos

Muerte y lesiones traumaticas

e Cruce solo en calles reguladas en las esquinas.

e Transite a pie por la vereda, o por los pasos peatonales habilitados, nunca utilice la calzada.
e Cruce la calzada verificando que por ambos lados no concurran vehiculos.

¢ Suba o baje de vehiculos estando éstos totalmente detenidos.

¢ En ningln caso intente cruzar la calzada por detras de vehiculos detenidos y/o estacionados.
¢ No viaje colgando y/o en las pisaderas de los vehiculos del transporte publico
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RIESGOS

Incendio

CONSECUENCIAS

Muerte, quemaduras y asfixia

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Mantenga el orden y aseo en todo lugar de trabajo.

e Mantenga siempre libre el acceso a los extintores y/o redes himedas y secas.

e Verifique permanentemente que los extintores estén certificados, presurizados y con su revisién al dia.

e El personal debe estar en conocimiento del uso y operacién de los extintores.

e Mantenga en un lugar aislado los Utiles de aseo (trapos con cera solventes, aceites o grasas)

e Al percibir olor a gas, no debe encender ningun artefacto a gas licuado o gas de caferfa, tampoco encienda ningtn
artefacto eléctrico.

e Los receptaculos de papeles o basuras deben ser de material incombustible.

e No fume en los lugares de trabajo, en lugares que nos sean habilitados para ello.

Digitacion prolongada

Tendinitis y lumbalgias

¢ Al digitar, debe apoyar en su escritorio mufecas, brazos y codos, formando un angulo recto entre el antebrazo, codo y
brazo.

* Mantenga su columna lumbar apoyada.

e Mantenga su columna cervical recta.

e Apoye constantemente sus pies.

e La linea de los ojos debe prolongarse al borde de la pantalla de su computador, si no fuera de ese modo debe ajustar la
altura del monitor.

Exposicion a ruido
(industria)

Disminucion de la capacidad auditiva

¢ En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o controlar el ruido, se debe utilizar protectores auditivos.

Aplastamiento

TEC, fracturas y lesiones mdltiples

e Use elementos de proteccion personal (casco) en lugares donde exista peligro de caida de materiales.
¢ De aviso inmediato al detectar una condiciéon de riesgo como un apilamiento.

Contacto con
compuestos quimicos

Intoxicaciones, dermatitis y alergias

e Use los elementos de proteccion personal respiratoria y guantes necesarios para la actividad.
e Lavese bien las manos o la parte del cuerpo que haya estado en contacto con algun tipo de quimico o material irritante.

Proyeccion de
particulas

Cuerpos extrafos 0jos, conjuntivitis, erosiones
y quemaduras

e AsegUrese que las maquinas y equipos cuenten con protecciones y que éstas permanezcan en su lugar y en 6ptimas
condiciones.
e Utilice equipos de proteccién personal (antiparras, careta protectora)

Ex posicion a radiacion
solar

Cancer a la piel y dermatitis

e Evite la exposicion al sol, en especial en las horas préximas al mediodia.

e Realice trabajos bajo sombra.

e Use bloqueador solar adecuado a su tipo de piel.

e Aplique bloqueador 30 minutos antes de exponerse al sol, repitiendo varias veces durante la jornada de trabajo.

e En caso de haber trabajadores con necesidades individuales o de exposiciones muy intensas y prolongadas, es recomen
dable usar FPS 30+.

¢ Beba agua de forma permanente.

e Use 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.

¢ Mantenga permanente atencion a los indices de radiacion ultravioleta informados en los medios de comunicacion. Ellos
sirven como guia para determinar el grado de exposicion.

e Use lentes de sol con filtro UV-A y UV-B. Solicite a su jefatura los elementos, equipos, ropa, EPP.

e La jefatura debera tener un plan de accién y supervision a través de registro de la entrega y reposicion, uso y cuidado.
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RIESGOS

Riesgo psicosocial en el
trabajo

CONSECUENCIAS

Lesiones y/o enfermedades profesionales de
origen mental

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Promueva la ayuda mutua y el intercambio de conocimientos y experiencias entre trabajadores que realizan funciones
similares asociadas a desgaste emocional.

e Organice el trabajo de tal manera que se desarrollen nuevas competencias, habilidades y conocimientos para responder
especificamente a las demandas emocionales actuales que desbordan las capacidades instaladas.

e Solicite a jefaturas involucrar a los trabajadores en la toma de decisiones sobre la organizacion del trabajo.

e Mejore el margen de libertad y control sobre el trabajo de los trabajadores, participacion de los trabajadores en la mejo
ra de las condiciones de trabajo y la productividad.

e Organice reuniones perioddicas para abordar los problemas relacionados con la sobreexposicién a desgaste emocional en
el lugar de trabajo y sus soluciones.

e Informe, al comienzo de cada jornada, el estado fisico mental a la jefatura, en caso que se le imposibilite realizar la tarea
u actividad, NO la haga.

Explosion a agentes
quimicos y biologicos

Danos cerebrales, a la piel, a la sangre y al
aparato respiratorio.

e Se solicitara al organismo administrador, un programa de evaluaciones ambientales para establecer los grados de exposi
cion del personal que trabaja en labores de aseo donde se utiliza la aplicacion de limpiadores quimicos, solventes, aci-
dos, exposicién y en trabajos de mantencién como trabajos cdmaras de aguas servidas.

e Antes del ingreso o ejecucién del trabajo, si realiza trabajos de mantencion/aseo, debe solicitar a la jefatura las vacunas
correspondientes a:

Personal sanitario: Hepatitis B e influenza.
Manipuladores de alimentos: Hepatitis A.
Trabajadores de aguas servidas/alcantarillados: Hepatitis A, tétanos, rabia, fiebre tifoidea.

e Utilice elementos de proteccion personal, tales como guantes de PVC, proteccién respiratoria y ropa de trabajo adecua-
da en el caso de quimicos y acidos.

e Solicite a su jefatura directa capacitacion sobre el procedimiento seguro para manejar los diferentes productos quimicos

utilizados en el proceso.

e Evite almacenar materiales combustibles o equipos de oxi-acetileno en la bodega comdn. Manténgalos en bodega
especial (separada)

e Manipule los productos en lugares aireados (amplios con ventilacion forzada)

e Evite con algiin medio mecanico que se forme polvo (en caso de productos granulados)

e Utilizacion de EPP (el adecuado segun el fabricante): mdscaras o semi-mdscaras con filtro segun la especificacion del
fabricante, uso de hoja de seguridad de datos HDS. EPP que protejan la piel (ropa de trabajo, guantes, etc.)

e Si se tiene alguna herida, ctbrala con un aposito, tapese esa parte del cuerpo (guantes, etc.) e inférmelo o a su superior.

e No manipule alimentos con heridas que pueden ser infectadas o infectar.

e Lavese siempre las manos después de utilizar un producto.

e Manipule los productos con cuidado evitando salpicaduras (no sacudir los pinceles impregnados, trapos, etc.)

¢ No se frote los ojos inmediatamente después de haber manipulado el producto.

e Guarde los productos bajo llave en un lugar al que sélo pueda acceder personal autorizado.

e Mantenga siempre los envases cerrados.

El almacenamiento de materiales debera realizarse por procedimientos y en lugares apropiados y seguros para los traba-
jadores. Las sustancias peligrosas deberan almacenarse sélo en recintos especificos destinados para tales efectos.
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RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

¢ El empleador mantendréa disponible un plan detallado de accién para enfrentar emergencias y una hoja de seguridad
que incluyan: nombre comercial, férmula quimica, compuesto activo, cantidad almacenada, caracteristicas fisico- quimi-
cas, tipo de riesgo mds probable ante una emergencia, croquis de ubicacién dentro del recinto donde se sefalen las vias
de acceso y elementos existentes para prevenir y controlar las emergencias. Si la actividad asf lo requiere.
e Las sustancias inflamables deberan almacenarse en forma independiente y separada del resto de las sustancias peligro-
sas, en bodegas construidas con resistencia al fuego de acuerdo a lo establecido en la OGUC.
e Los estanques de almacenamiento de combustibles liquidos deberan cumplir las exigencias dispuestas en el decreto
No90 de 1996 del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion.
 Precaucion con el traslado para la limpieza de articulos. Se recomienda el uso de Epp (lentes de seguridad) y guantes de
goma por evitar irritacion.
e Precaucion al limpiar en alto, ya que pueden caer gotas en la cara.
e Al momento de guardar y realizar la limpieza y retiro de basuras del bafo, asegurar el uso de elementos de proteccion
personal (guantes de nitrilo y mascarillas de higiene por posible contacto con elementos biolégicos y/o excremento)
e Utilice los quimicos solo en recipientes autorizados y disefiados para este fin. Nunca realice trasvasije en contenedores
para fines que sean domésticos o que estén disefados para este fin.
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TiTULO VIII
DE LAS CAMARAS DE VIGILANCIA

ARTICULO 75:

Para dar fiel cumplimiento a lo estipulado en los articulos precedentes y para los efectos de control de
procesos, asi como la seguridad interior del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago,
se han ubicado e instalado cdmaras de vigilancia en diversos puntos y/o localizaciones de sus instalaciones.
En todo caso, el Colegio se reserva el derecho de instalar nuevas cdmaras y/o equipos de GPS segun las
necesidades sobrevinientes.

ARTICULO 76:

De igual manera, y a fin de velar por el control de los procesos productivos, asi como la seguridad interior de
la empresa, el Colegio se reserva el derecho de incorporar un mecanismo de control de acceso a ciertas areas
o sectores productivos al interior del recinto de la empresa.

EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES:

La Resolucion Exenta N.° 218 de 2013, del Minsal, establece el instrumento de evaluacion de medidas para la
prevencion de riesgos psicosociales en el Trabajo

La aplicacion del instrumento debe considerar, como primer paso, un acuerdo entre los(as) trabajadores(as) y
la empresa.
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ARTICULO 77:

El riesgo psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacién y contenido de las
tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los(as) trabajadores(as)
y sus superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de experimentar tensién
psiquica, en desmedro del rendimiento y la productividad, lo que una vez acumulada residualmente, serd un
precursor de los trastornos o problemas de salud.

ARTICULO 78:

COMITE DE APLICACION DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION (ISTAS 21)

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS) es la unidad basica de la prevencidn, por lo que se requiere
de la inclusion de alguno de sus miembros o del comité en su totalidad, con otros(as) trabajadores(as) y/o
representantes de laempresa en este comité. El Colegio debe participaratravés de alguna unidad especializada,
como el Departamento o Unidad en Prevencion de Riesgos, el experto en prevencion asesor del Colegio o la
Direccion de Personas o bien, mediante alguna otra representacién. La presencia y participacion de directivos
o de representantes de la empresa hace que el proceso sea legitimado. Los(as) trabajadores(as) pueden quedar
representados através de la organizacién que les sea propia, por ejemplo, sindicato o asociacién de funcionarios.
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TITULO IX
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 79:

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad tendrad una vigencia indefinida, a partir de
su entrada en vigor y se entendera prorrogado automaticamente, si al término de un afo, no se le hicieren
modificaciones, derogaciones o inserciones, por parte de los(as) colaboradores(as) y/o sus representantes,
como asi también del Colegio y sus representantes.

Las modificaciones del presente Reglamento Interno se sujetaréan a los tramites de publicidad estipulados de
la legislacion laboral vigente.

El presente reglamento, comenzara a regir, a partir del dia .... de ..... de 2021.
La entrega de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, se realizard a todos y cada uno de los
Trabajadores contratados por el Colegio, al momento de ser aprobado y publicado.

DISTRIBUCION

1) Ministerio de Salud

2) Direccién del Trabajo (Inspeccion del Trabajo Jurisdiccion)
3) Trabajadores de la Empresa.

4) Asociacion chilena de seguridad

Santiago, 21 de enero de 2021

Comisidn Revisora:
Sra. Patricia Lagos, Sra. Cristina de la Sotta, Sr. Francisco Pinedo.
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COMPROBANTE DE ENTREGA
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.
(Articulo 14° del D.S.40)

Datos del trabajador

Yo:

Cl: , que desempeno el cargo de:

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
de la “La Fundacion Educacional Colegio de Los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago” Rut
81.490.100-9 de acuerdo a lo establecido en el Articulo 156 inciso 2 del Cédigo del Trabajo, el cual establece
que “el empleador debera entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que contenga en
un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que se refiere la Ley N° 16.744"

Asumo que es mi responsabilidad leer su contenido y muy especialmente, dar cabal cumplimiento a las
obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estén escritas, como asi también
a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que formen parte
integral de éste.

Nombre

Fecha

Firma
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