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PREAMBULO

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad es un es un instrumento que,
fundamentado en el orden juridico vigente, constituye el Estatuto mediante el cual
el COLEGIO MANZANAL fija las condiciones generales de orden y de trabajo
interno para sus trabajadores, informan las normas que regulan sus derechos y
obligaciones en materia de higiene y seguridad.

Este reglamento considera a la totalidad de los trabajadores del establecimiento
educacional cualquiera sea el lugar donde presten sus servicios sus disposiciones
complementan las normas legales y reglamentarias que regula la actividad laboral
las obligaciones del establecimiento educacional y los trabajadores. Se entiende
gue estas normas son parte integrante de los respectivos contratos de trabajo.

Asimismo, este reglamento precisa las obligaciones y prohibiciones a qué deben
sujetarse los trabajadores del colegio en relacion con sus labores, permanencia y
vida en sus dependencias.



PRIMERA PARTE: NORMAS DE ORDEN
TITULO I: DEL MARCO LEGAL

El presente Reglamento Interno se pone en conocimiento de los trabajadores en
cumplimiento del articulo 153 del codigo del trabajo y el articulo 67 de la Ley 16.744 sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencion
de Riesgos Profesionales (Decreto N° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social de
fecha 11-02-1969).

Para efectos de esta seccion, se consideraran las siguientes definiciones:

COLEGIO: Al Colegio Particular Subvencionado Manzanal.

TRABAJADOR: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacion, y en virtud de un contrato de trabajo.

Asistente de la Educacion: Funcionarios que colaboran en el desarrollo del proceso de
enseflanza y aprendizaje de los estudiantes. Aportan a la prestacion del servicio
educacional, a través de funciones de caracter profesional distintas de aquellas
establecidas en el Estatuto Docente. De acuerdo con la funcién que desempefien y a las
competencias requeridas para su ejercicio, se clasificardn en alguna de las siguientes
categorias: profesional, técnica, administrativa y auxiliar.

Docente: Lafuncién docente es aquella de caracter profesional de nivel superior, que lleva a
cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacién, lo que incluye el
diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de los mismos procesos y de las
actividades educativas generales y complementarias que tienen lugar en las unidades
educacionales de nivel parvulario, basico y medio.

JEFE DIRECTO: Persona que esta a cargo de uno o mas trabajadores subordinados.
DIRECTOR: Persona que esta a cargo de un area y/o departamento (s) afines y supervisa la
labor de uno o mas jefes.

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos,
derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones
de trabajo, higiene y seguridad necesarias de todas las personas que laboran en el Colegio
Manzanal. Tales condiciones se podran lograr con la cooperacion de todas las personas
gue trabajan en el colegio.

El cumplimiento de este Reglamento haréa posible, proporcionar y mantener:

¢ Relaciones armonicas con cada trabajador y de éste con sus comparieros de labores.

e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades

profesionales se reduzcan al minimo.

Bienestar para cada uno de los miembros de la empresa.

Calidad de vida y compromiso de los trabajadores.

Una cultura de prevencién de riesgos.

Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

e En caso de situaciones de riesgo sanitario o de cualquier otra medida que pudiera
afectar el normal funcionamiento del Colegio, éste podra adoptar las medidas
necesarias para el adecuado cuidado de los trabajadores, conforme a lo que la
autoridad competente instruya para ese efecto, y en armonia con cualquier otra norma
de higiene y salubridad, que para esa situacion particular se dicte.

Articulo N°1: Este Reglamento regula las obligaciones, derechos y prohibiciones, asi como
las condiciones de orden higiene y seguridad a que estan sujetos los trabajadores del colegio
desde su contratacion.

Articulo N°2: A la fecha de ingreso de cada trabajador recibird un ejemplar del Reglamento
Interno y no podra alegar ignorancia de sus disposiciones, debiendo dejar constancia
expresa en el respectivo contrato de trabajo de la recepcion del correspondiente ejemplar
del reglamento.

Articulo N°3: La aplicacion y responsabilidad de hacer cumplir este Reglamento
correspondera al area de administracién o de quien se haga las veces.

Articulo N°4: Conforme a lo sefialado en el TITULO |, queda establecido y se pone en
vigencia el siguiente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad del colegio
Manzanal, denominado también en adelante el empleador, cuyas disposiciones en cuanto
a su cumplimiento seran de caracter obligatorio para todos sus trabajadores.

TITULO Il: DE LA INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO AL COLEGIO.



Articulo N°5: Las personas a quienes el Colegio Manzanal acepte en calidad de
trabajadores, deberan cumplir antes de ingresar, con las siguientes exigencias descritas y
presentar los antecedentes y documentos que se indican.
Realizar una solicitud por escrito, cumpliendo con la politica y proceso de selecciéon que
para este efecto disponga la direccion del colegio. Dicha solicitud se realizara a través de
un formulario otorgado por la administracion del Colegio, debiendo cumplir con los
siguientes requisitos:
Ser mayor de 18 afios.
Presentar fotocopia de cédula de identidad vigente (ambos lados).
Cumplir los requisitos de estudios establecidos para el cargo al que se postula,
otorgando certificado o fotocopia de titulo legalizado. La exigencia minima de estudios
es disponer de la licencia de educacion media.
Presentar curriculum vitae.
Someterse a las entrevistas.
Presentar certificado de antecedentes para fines especiales (uno por semestre); y es
de responsabilidad del trabajador otorgarlo al éarea de administracion. Su
incumplimiento sera considerado como falta grave por transgresion de las normas del
presente reglamento.
Certificado de afiliacion que acredite el nombre del sistema previsional a que esta
acogido (AFP) e institucion de salud previsional (FONSA O ISAPRE).
Otorgar documentacion necesaria para acreditacion de carga familiar (certificado de
nacimiento exclusivo para asignacion familiar, certificado de alumno regular, en caso
de estudiantes que tengan mas de 18 y menos de 24 afios y/o cualquier otro documento
gue estipule la normativa legal vigente).
Certificado de las Ultimas 6 cotizaciones pagadas (AFP).
Finiquito de su ultimo empleador, si fuese el caso.

Por normativa ministerial se revisara certificado de: Registro de personas con prohibicion
para trabajar con menores de edad y Certificado de inhabilidad por maltrato relevante.

Para desempefarse como asistentes de la educacion debera acreditarse idoneidad
psicolégica para desempefiar dicha funcion, sobre la base de un informe que debera emitir
el Servicio de Salud correspondiente y no podran encontrarse inhabilitados para trabajar
con menores de edad o desempefiarse en establecimientos educacionales, de acuerdo con
la ley N° 20.594.

En el caso de trabajadores extranjeros, sélo podrd iniciar su actividad laboral una vez que
haya obtenido la visa de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial para
extranjeros conforme a la legislacion vigente.

En determinados casos y a su exclusivo juicio, el colegio podra exigir al postulante cualquier
otro requisito antecedente o documento que considere necesario, o eximir de uno o mas de
los enumerados procedentes.

Articulo N°6: Si una vez ingresado el trabajador al Colegio Manzanal, en la comprobacion
posterior se constata que se hubieren presentado documentos falsos o adulterados, sera
causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo. Misma situacion, en caso de omitir
informacion relevante que lo pueda inhabilitar para el cargo.

Articulo N°7: Toda variacion que se produzca en alguno de los antecedentes personales
que el trabajador haya indicado en su ficha de ingreso, debera ser comunicada de inmediato
al empleador y se comprobara, segun corresponda, mediante la presentacion de los
documentos pertinentes.

TITULO lll: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo N°8: El trabajador que sea aceptado para ingresar a prestar servicios al colegio
debera suscribir el contrato de trabajo dentro de los plazos definidos en el articulo N° 9 y
articulo N° 9bis del codigo del trabajo. Dicho contrato se extendera en triplicado, quedando
un ejemplar en poder del trabajador y dos en poder del colegio.

Articulo N°10: El contrato de trabajo contendrd, a lo menos las siguientes estipulaciones:

e Lugar y fecha del contrato.

e Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador,
fecha de nacimiento e ingreso del trabajador.

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



El monto, formay periodo de pago de la remuneracion acordada.
Duracion y distribucién de la jornada de trabajo

Plazo del contrato

Demas pactos que acuerden las partes.

Articulo N°11: Los asistentes de la educacion tendran derecho a que se respeten las
funciones para las que fueron contratados. Asimismo, el director del establecimiento
educacional podra, excepcionalmente, encomendar labores determinadas, distintas de las
estipuladas en el contrato, a uno o mas asistentes de la educacién para permitir la normal
prestaciobn del servicio educacional o para facilitar el desarrollo de actividades
extracurriculares, siempre y cuando estas labores corresponden a la misma categoria de
asistentes de la educacion en la que se encuentra contratado, correspondan
exclusivamente a funciones propias del servicio educacional y se deban ejecutar dentro de
la jornada ordinaria de trabajo.

Excepcionalmente, ante la ausencia transitoria de un docente, los asistentes de la
educacion profesionales preferentemente psicopedagogos podran ser destinados a cubrir
una determinada clase, con el proposito de mantener el correcto funcionamiento de los
establecimientos educacionales.

Con todo, en ninglin caso a los asistentes de la educacion se les podra encomendar labores
que pongan en riesgo su integridad fisica. La infraccion a esta norma sera considerada
grave para los efectos establecidos en el articulo 73 de la ley N° 20.529, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiera configurarse.

Articulo N°12: Toda modificacién al contrato de trabajo se consignara por escrito al dorso
de los ejemplares de este o en documentos anexos firmados y en acuerdo de ambas partes.
Si por la naturaleza de los servicios se precisare el desplazamiento del trabajador, estos no
significaran menoscabo para el trabajador de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo N°13: En caso de que el trabajador se negara a firmar el contrato, el colegio debera
urgir la firma ante la inspeccion del trabajo competente.

Si el trabajador insiste en su negativa, el empleador puede despedir al trabajador sin
derecho a indemnizacion (articulo N°9 Cédigo del trabajo).

Articulo N°14: EI trabajador deberd comunicar toda modificacibn o variacion que
experimenten sus antecedentes y datos personales de forma oportuna (48 horas). En
especial aquellos consignados en el contrato individual de trabajo.

TITULO IV: DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO

Articulo N°15: El colegio proporcionara dependiendo del cargo o funcién sin costo para el
personal, uniformes y vestimentas de trabajo, asi como los elementos necesarios para
desarrollar sus funciones. Todos los elementos de trabajo proporcionados por el colegio
deberan ser devueltos a éste, una vez finalizado el vinculo laboral. Estos elementos son de
uso obligatorio y deben ser cuidados.

TITULO V: DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE LA NATURALEZA DEL
CONTRATO

Articulo N°16: Ademas de las funciones docentes en las aulas, los profesores deben
participar de las actividades docentes y administrativas que la direccion del colegio
determine. En este sentido, los profesores tendran entre otras las siguientes funciones.

e Colaboracion administrativa

e Ocupar cargos en comités eventuales.

o Dirigir, supervisar y orientar en las actividades educacionales o de alguna de sus
unidades.

e Hacerse cargo y mantener al dia los registros de asistencia, fichas escolares, actas
de exdmenes, boletines estadisticos, de biblioteca, material didactico, encuestas,
etc.

e Ocupar cargos en grupos profesionales, consejos, equipos de trabajo y otros que se
creen.

e Controlar el estado de conservacion de maquinas, equipos, herramientas
e instalaciones de talleres, laboratorios y su implementacion, terrenos de trabajo,
practicas, oficinas, etc.

e Elaborar cuestionarios y encuestas pedagdgicas, procesar datos.

e Representar externamente al colegio cuando se lo indique la direccién del
establecimiento.



Registro de asistencia, registro de actividades

Registro de firma (labor administrativa)

Complementacion didactica.

Asumir jefaturas de cursos o planes escolares

Preparar, seleccionar, confeccionar material didactico, medios de comunicacion,
recursos metodologicos y/o procedimientos de evaluacion.

Participar en comisiones de estudios de casos y/o grupos diferenciales.

Hacer estudios y proponer elementos de mejoramiento o enriquecimiento del
proceso educativo.

Realizar estudios para proponer elementos de mejoramiento o enriquecimiento del
proceso educativo.

Hacer uso del autoperfeccionamiento a través de libros, charlas, foros, paneles, etc.
Participar en reuniones técnicas dentro o fuera del establecimiento.

Tomar parte activa en el control de la disciplina del establecimiento.

Preparar y/o participar en consejos de profesores.

Programar talleres conducentes a enfocar y controlar la disciplina como medio para
conseguir los objetivos, no como fin en si mismo.

Reforzar foros sobre el valor de la autodisciplina como factor de crecimiento
personal.

Jefaturas en curso

Buscar los medios o instrumentos de animacion y motivacion.

Programar, participar o realizar actividades relacionadas con la jefatura de curso,
tales como jornadas, actividades claves, etc.

Realizar diversos diagndsticos del grupo curso para conocer mas y mejor a los
estudiantes.

Reuniones periddicas con padres y apoderados.

Realizar reuniones de profesores.

Mantener permanentemente informados a los estudiantes y apoderados de las
novedades que les atafien.

Atender individualmente a alumnos y apoderados.

Estudiar casos y problemas de curso. Derivar a especialistas y aconsejar.
Entregar oportunamente las calificaciones a alumnos y apoderados.

Otras que se soliciten conforme a su cargo.

Actividades Extraescolares, Extra programaticas y Culturales.

Colaborar en la preparacion, participacion y realizacibn de actos civicos,
culturales y patrioticos.

Crear grupos de estudio, investigacion e interpretacion de la musica y otros
aspectos del folklore nacional.

Acompafiar a los alumnos en giras de estudio, excursiones, visitas pedagdégicas,
retiros, etc.

Participar en diferentes niveles en la organizacion de concursos, exposiciones y/o
representaciones.

Crear y dirigir academias literarias, cientificas, histéricas, etc.

Asesorar o estructurar y dirigir orquestas, coros, conjuntos, etc.

Dirigir o participar en equipos deportivos del establecimiento

Participar en actividades tecno- artisticas y cientifico humanisticas.

Dirigir y/o participar en actividades escolares que se le soliciten.

Capacitacion Técnica y/o ldentitaria

Participar en las actividades de capacitacion, las cuales buscan brindar oportunidades de
desarrollo y perfeccionamiento a los trabajadores, a través de la realizacion de cursos de
capacitacion y actividades de entrenamiento que permitan la adquisicién de conocimientos
y habilidades requeridos por el cargo que desempefan.

Los trabajadores beneficiarios de las acciones de capacitacion ocupacional mantendran
integramente sus remuneraciones, cualquiera fuere la modificacién de sus jornadas de
trabajo. No obstante, las horas extraordinarias destinadas a capacitacién no daran derecho
a remuneracion

La convocatoria a capacitaciones se puede acordar en periodo de vacaciones, segun
normativa vigente. Eventualmente se podra acordar con funcionarios convocados.

TITULO VI: DE LA JORNADA DE TRABAJO



Articulo N°17: La jornada ordinaria de trabajo tendra una duracion maxima de 44 horas
cronoldgicas, para todos aquellos que ejercen labores docentes y asistentes de la
educacion (categoria: profesional, técnica, administrativa y auxiliar)

Articulo N°18:_En el caso de los docentes la jornada diaria de trabajo se dividird en dos
partes, dejando ese tiempo estipulado en los contratos individuales de trabajo para la
colacién (30 minutos). Este periodo intermedio no se considerara trabajado para completar
la duracién dela jornada.

En el caso de los asistentes de la educacion, la jornada ordinaria de trabajo incluye 30
minutos de tiempo de colacioén, para aquellos trabajadores contratados por, al menos ,43
horas.

Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la jornada diaria
fuere igual o superior a 8 horas, ésta incluird 30 minutos destinados a colacion, aun cuando
la jornada semanal sea inferior a 43 horas.

Articulo N°19: Quedan excluidos de la limitacién de la jornada de trabajo los trabajadores
que se indican en el articulo nimero 22 del cédigo de trabajo, en cuyos contratos se sefialan
expresamente tal circunstancia.

Articulo N°20: Los trabajadores no estan facultados para abandonar el recinto del colegio
sin permiso previo del jefe respectivo o de la administracion, y se cefiirdn estrictamente a
los horarios y turnos de colacién

Articulo N°21: Horas reemplazo Docente: Se entiende por reemplazo docente, el tiempo
gue esta fuera de la hora lectiva. El reemplazo remunerado, se remunera conforme al
contrato colectivo vigente.

En caso de que la Direccion del colegio solicite tomar horas pedagogicas de reemplazo
dentro de otras horas lectivas propias, estas no seran remuneradas.

TITULO VII: DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo N°22: Son horas extraordinarias las que se trabajan en exceso de la jornada
pactada en el contrato o instrumento colectivo o individual vigente, o en su defecto, las que
excedan del maximo legal. Las horas extraordinarias se pactaran por escrito; No obstante,
se consideraran como horas extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada
pactada y que hayan sido autorizadas por el colegio.

Articulo N°23: Las horas extraordinarias s6lo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales del colegio. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una
vigencia transitoria no superior a tres meses pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

Articulo N°24: El trabajo en las horas extraordinarias debera ser autorizado previamente y
en cada caso por la jefatura respectiva y se debera registrar en los formularios disefiados
para tal efecto.

Articulo N°25: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el
sueldo convenido para la jornada ordinaria y deberén liquidarse y pagarse en la forma
estipulada en los contratos individuales o en su defecto las que excedan del maximo legal.
El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribira en el plazo de seis

meses contar de la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo N°26: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo més alla de la hora
de salida, sin la autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el
pago de horas extraordinarias.

TITULO VIII: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo N°27: Para los efectos de controlar la asistencia y determinar que las horas de
trabajo sean ordinarias o extraordinarias, el colegio llevara un registro que consistira en un
libro de asistencia de personal, control con tarjetas de registros u otro medio computacional
autorizado por la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los trabajadores, se



llevard un registro que consistira en un reloj control o cualquier sistema autorizado por la
respectiva Inspeccién del Trabajo.

Articulo N°28: El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es
responsable sobre su uso, pero corresponde a cada trabajador, en forma personal, registrar
diariamente su asistencia y horas de entrada y salida. Asi mismo debe cumplir con tal
obligacion, cuando deba ausentarse de su lugar de trabajo, previa autorizacion de su jefe
directo.

No deberan registrar su ingreso y salida aquellos trabajadores que estén excluidos de
limitacion de la jornada de trabajo de acuerdo con el articulo N° 22 del codigo del trabajo, y
cuyos contratos de trabajo lo consignen expresamente.

Articulo N°29: Cuando por cualquier motivo el trabajador no pudiere concurrir a sus labores
debera comunicarlo a su jefe directo dentro de las 4 horas siguientes al inicio de su jornada
ordinaria de trabajo, indicando los motivos de su ausencia. Tal aviso no justifica la
inasistencia, por lo que el dia puede ser descontado.

TITULO IX: DEL DESCANSO DOMINICAL Y DIAS FESTIVOS

Articulo N°30: Los domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo
respecto de las actividades autorizadas por la normativa vigente para trabajar en esos dias.

TITULO X: DEL FERIADO ANUAL

Articulo N°31: Docentes

Los profesionales de la Educacion gozaran de feriado por el periodo de interrupcion de las
actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del
afio escolar y el comienzo del siguiente, segun corresponda. Durante dicha interrupcién
podran ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que no
tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.

Articulo N°32: Asistentes Educacion

Los asistentes de la educacion gozaran de feriado por el periodo de interrupcion de las
actividades escolares entre los meses de enero y febrero o el que medie entre el término
del afio escolar y el comienzo del siguiente, asi como durante la interrupcién de las
actividades académicas en la época invernal de cada afo. Durante dichas interrupciones,
podran ser convocados a cumplir actividades de capacitacion, hasta por un periodo de tres
semanas consecutivas.

Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educacion que desarrollen labores
esenciales para asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio
escolar, las que incluirdn, a lo menos, aquellas de reparacién, mantencion, aseo y seguridad
del establecimiento educacional, asi como aquellas que determine mediante acto fundado
el Director Ejecutivo, podran ser llamados a cumplir con dichas tareas, en cuyo caso se les
compensara en cualquier otra época del afio los dias trabajados.

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

TITULO XI: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

Articulo N°33: En caso de enfermedad el trabajador deberd acogerse a las disposiciones
de la ley N°18.649 que regula el ejercicio del derecho constitucional de la proteccién de la
salud y crea un régimen de prestaciones de salud, y el D.S. N°3 Del Ministerio de salud de
fecha 28 de mayo de 1984 que regula la autorizacion de licencias médicas.

El trabajador enfermo imposibilitado de asistir al trabajo debe avisar a su jefe directo, por si
mismo o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de inicio de su jornada laboral.

El trabajador deberd hacer llegar al colegio personalmente o por medio de una tercera
persona la licencia médica respectiva, que acredite su condicién de salud, dentro de los tres
dias héabiles contados desde la fecha de la iniciacion de la licencia médica.

Articulo N°34: Licencias maternales

Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso por maternidad antes y después
del parto, por el tiempo que establezca la legislacion laboral vigente.
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Articulo N°35: Para hacer uso del descanso de maternidad referido anteriormente, o de los
descansos suplementarios o ampliados a qué se refiere el articulo 195 del cédigo del
trabajo, la trabajadora tendra la misma obligacion que lo establecido en el articulo N°33 de
este reglamento interno, debiendo presentar en la administracion del colegio la
correspondiente licencia médica debidamente otorgada por el médico o matrona que
corresponda, que acredite el estado de embarazo ha llegado el periodo en que se deba
efectuar dicho descanso.

Articulo N°36: Si a consecuencia o debido a su estado de embarazo, la trabajadora no
pudiera desempefiarse en determinadas labores debera acreditar el hecho al colegio con el
correspondiente certificado médico.

Articulo N°37: Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el
descanso de maternidad, la trabajadora estara sujeta a lo dispuesto en el articulo 174 del
cédigo del trabajo.

Articulo N°38: Permiso postnatal parental

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a
continuacién del periodo postnatal. La trabajadora debera dar aviso al empleador mediante
carta certificada, enviada al menos con treinta dias de anticipacion al término del periodo
postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nUmero de
semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permiso, segiin normativa vigente.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacién a la fecha en
gue hara uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo. A su vez, el
Colegio debera avisar a las entidades pagadoras del subsidio que correspondan, antes del
inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad, excluido el permiso postnatal parental establecido en el articulo 197 bis del
Cadigo del Trabajo, la trabajadora gozara de fuero laboral y estara sujeta a lo dispuesto en
el articulo 174. En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental del articulo
197 bis también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracion
de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso de este. Con todo,
este fuero del padre no podra exceder de tres meses.

Articulo N°39: Permiso nacimiento de un hijo o hija

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de
forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde
la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorga al padre que se encuentre en
proceso de adopcion, y se cuenta a partir de la notificacién de la resolucion que otorgue el
cuidado personal o acoja la adopcioén del menor, en conformidad a las normas de Ley de
Adopcion. Este es un derecho irrenunciable, en consecuencia, debe cumplirse
efectivamente y no es compensable en dinero.

Articulo N°40: Permiso por fallecimiento:

e En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a 10 dias corridos de
permiso pagado.

e En caso de la muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra
derecho a7 dias corridos de permiso pagado.

e En caso de muerte de un hijo en gestacion, todo trabajador tendra derecho a 7 dias
habiles, de permiso pagado.

e En caso de muerte del padre, madre o un hermano(a), todo trabajador tendra
derecho a 4 dias hébiles de permiso pagado.

Estos dias de permiso son adicionales al periodo de vacaciones, no podran ser
compensados en dinero y deberan hacerse efectivos desde el momento de acreditarse el
fallecimiento. No obstante, tratandose de una defuncién fetal, el permiso se hara desde el
momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal.

Articulo N°41: Permiso Servicio Militar. Por Servicio Militar Obligatorio, los trabajadores

11



gue salgan a cumplir con el mismo o formen parte de las reservas nacionales movilizadas
o llamadas a instruccién, conservardn la propiedad de su empleo, sin goce de
remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el
trabajador o trabajadora esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigiedad para
todos los efectos legales, de acuerdo con el articulo 158 del cédigo del trabajo. Tal condicion
debera ser acreditada con los documentos legales que correspondan.

Articulo N°42: Permiso en caso de Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil. Cuando el
trabajador contrae matrimonio o celebra acuerdo de unién civil, tiene derecho a cinco dias
hébiles continuos de permiso pagado, El trabajador puede utilizar a su eleccion, este
permiso en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores a la
celebracion. Estos dias de permiso son adicionales al periodo de vacaciones. El trabajador
debe dar aviso por escrito a su jefatura directa y administrador del colegio, con treinta dias
de anticipacién y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion, el
respectivo certificado de matrimonio otorgado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Articulo N°43: Permiso en caso de exdmenes médicos preventivos de salud

Los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a 30 dias, tendran
derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral,
para someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo
incluir medicina preventiva como examen Papa Nicolau.

El trabajador debera avisar a su jefe directo y administrador del colegio con una semana de
anticipacion a la realizacion de los examenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada.

Este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la relacién
laboral. Este permiso es una vez al afio (no acumulable)

Articulo N°44: Permiso laboral para que todo trabajador pueda ser vacunado

En los casos de programas o camparias publicas de inmunizacién a través de vacunas u
otros medios, para el control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo trabajador
o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacién objetivo de dichas campafias
tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunaciéon®.

El trabajador debe avisar a su jefe directo con al menos 2 dias de anticipacion.

Articulo N°45: Permisos justificados

Los trabajadores no podran ausentarse durante las horas de trabajo sin la autorizacién
expresa y determinada del jefe respectivo quién dejara constancia de ello, salvo las
excepciones contempladas en la ley. Las condiciones del permiso quedan a criterio del jefe
directo o lo estipulado segun contrato colectivo vigente y sera descontado de la
remuneracion del trabajador segln sea el caso.

TITULO XIl DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y VIDA
FAMILIAR.

Articulo N°46: Alimentacidn de hijos e hijas menor de 2 afios

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

¢ En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

e Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

e Postergando o adelantando en media hora, o0 en una hora, el inicio o el término de
la jornada de trabajo.

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

e Paratodos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.

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

e Con todo, el padre trabajador ejerceré el referido derecho cuando tuviere la tuicion

del menor por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o
estuviere imposibilitada de hacer uso de él.
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e Asimismo, ejercerd este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya
otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal de conformidad con la ley N°
19.620 o como medida de proteccion de acuerdo con el niumero 2 del articulo 30 de
la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos
sefialados en los incisos anteriores.

Articulo N°47: Permiso por enfermedad grave de hijo o hija menor de un afio.

Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la
saludde su hijo o hija menor de un afo requiera de su atencién en el hogar con motivo de
enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado médico
otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencion médica del menor.
En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la

madre, podra gozar del permiso y subsidio antes indicado.

Con todo, gozaré de este permiso y subsidio el padre, cuando la madre hubiere fallecido o
él tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial.

Tendra también derechos a este permiso y subsidio, la trabajadora o trabajador que tenga
a su cuidado un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicién o el cuidado personal del menor como medida de proteccién. Este
derecho se extenderéa al conyuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior.

Articulo N° 48: Permiso por accidente o enfermedad grave de hijo o hija menor de 18 afios
Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad
requiera el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de
una enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la
madre trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo, por el
namero de horas equivalente a 10 jornadas ordinarias de trabajo, distribuidas a
eleccién del trabajador o trabajadora en jornadas completas, parciales o combinaciéon de
ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. El
accidente o la enfermedad deberéan ser acreditados mediante certificado otorgado por el
médico que tenga a cargo la atencion el nifio o nifia. Codigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucion judicial, s6lo éste podra hacer uso del permiso en los términos que
el padre o la madre. El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador o
trabajadora mediante imputacion a su préximo feriado anual o laborando horas
extraordinarias, o a través de cualquier forma que convengan libremente las partes. En
estos casos, se aplicara lo dispuesto en el articulo 32 del cédigo del trabajo.

De no ser posible aplicar los mecanismos sefialados en el inciso anterior, se podra
descontar el tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del
trabajador, en forma de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de
pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Estos derechos seran aplicables a los padres, a la persona que tenga a su cuidado personal
o0 sea cuidador en los términos establecidos en la letra d) del articulo 6° de la ley N°20.422,
de un menor con discapacidad inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo
menor de seis afios, con la determinacion diagndéstica del médico tratante. Lo dispuesto en
el inciso precedente se aplicara, en iguales términos, tratandose de persona mayor de 18
aflos con discapacidad mental, por causas psiquicas o intelectual, multidéficit, o bien, por
dependencia severa.

Articulo N°49: Beneficio Sala Cuna

El colegio pagara los gastos de sala cuna directamente al establecimiento designado por
esta y que cuente con la autorizacion de la Junta Nacional de los Jardines Infantiles, de la
mujer trabajadora que lleva a sus hijos menores de 2 afios, de acuerdo con el articulo 203
inciso 5 del codigo del trabajo.

En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor de 2 afios a la sala cuna del
Establecimiento, o la que esta contrate para prestar dicho servicio, el Establecimiento
educacional no tendra obligacion de pagar a la trabajadora suma alguna de dinero por dicho
concepto. De conformidad con el articulo 203 del codigo del Trabajo, Ley N° 19.408 y Ley
N° 19.591

TITULO XllI: DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo N°50: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran

13



formulados por el o los interesados, por escrito, a su jefatura directa o Director de
administracién segun corresponda.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio
del delegado del Personal, si los hubiere, o de un director del Sindicato del Colegio que los
trabajadores estén afiliados y, a falta de los anteriores, por una Delegacién formada por
cinco trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios y
ocupados desde hace un afio en el colegio, a lo menos.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de 5 dias
contados desde su presentacion.

TITULO XIV: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo N°51: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especie evaluables en dinero que debe percibir el trabajador del empleador
por causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de
desgaste de herramientas y de colacién, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas
en conformidad a la ley, las indemnizaciones establecidas en el articulo 163° del codigo del
trabajo y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacién contractual ni, en general,
las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Articulo N°52: EI monto mensual de la remuneracion no podra ser inferior al ingreso minimo
nacional establecido por ley. Si se convinieren jornadas parciales de trabajo, la
remuneracion no podra ser inferior a la minima vigente, proporcionalmente calculada en
relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo N°53: Las remuneraciones se pagaran con la periodicidad estipulada en el contrato
de trabajo, pero los periodos que se convengan no podran exceder de un mes.

El pago de las remuneraciones se efectuard en moneda de curso legal, ya sea en efectivo,
cheque o vale vista bancaria a nombre del trabajador, depdsito en cuenta corriente o vista
del trabajador.

Junto con el pago, se entregara al trabajador la liquidacion de sueldo, con la indicacién del
monto pagado, de la forma como se determiné y de las deducciones efectuadas.

Articulo N°54: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que la
graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la
legislacién respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos
publicos. Igualmente, a solicitud escrita del trabajador, el empleador debera descontar de
las remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion
de viviendas y las cantidades que el trabajador o trabajadora haya indicado para que sean
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a su nombre en una
institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas Ultimas no podran exceder de
un monto equivalente al 30% de la remuneracion total del trabajador o trabajadora.

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

Solo con acuerdo del empleador y del trabajador que deberd constar por escrito, podran
deducirse de las remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar
pagos de cualquier naturaleza. Con todo, las deducciones a que se refiere este inciso no
podran exceder del 15% de la remuneracion total del trabajador.

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 aquéllas
podran exceder, en conjunto, del 45% de la remuneracion total del trabajador.

Articulo N°55: La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se hara juntamente con el
pago de la respectiva remuneracion, de acuerdo con los sistemas de recargo sobre la hora
ordinaria estipulados en los contratos individuales o en los instrumentos colectivos de
trabajo vigentes.

TITULO XV: DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE REMUNERACIONES
Articulo N°57: El colegio deberd dar cumplimiento al principio de igualdad de

remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo. El procedimiento
de reclamo por infraccion al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
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mujeres que presten un mismo trabajo sera el siguiente:

No se consideraran discriminatorias, las diferencias objetivas en las remuneraciones que
se funden, entre otras razones, en las capacidades, -calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad.

Todo trabajador o trabajadora del colegio, que considere que se haya vulnerado el principio
establecido en el presente reglamento, tendra derecho a presentar un reclamo por escrito al
Jefe Directo o al Director de Administracién, donde se debera expresar con detalle y claridad
los fundamentos de este.

El reclamo escrito debera sefialar el nombre, apellidos, Rut, el cargo que ejerce o funcién
que realiza y su dependencia jerarquica, como también la forma en que se hubiere
cometido o producido la infraccion denunciada.

El lugar que ocupa en el organigrama del colegio y la remuneracion que percibe, tanto
respecto del o la reclamante, como del trabajador o trabajadora que estaria ejerciendo
el mismo trabajo y recibiendo mayor remuneracion, ademas de una relacion detallada de
los hechos materia de reclamo, y sus fundamentos.

Presentado el reclamo, el colegio tendrd un plazo de 10 dias habiles para entregar una
respuesta por escrito y fundada al trabajador o trabajadora la que serd notificada
personalmente, o en su defecto por medio de esta carta certificada enviada al domicilio
consignado por éste 0 en su respectivo contrato de trabajo.

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

En el caso que el colegio acoja el reclamo, tomara las medidas necesarias con el fin de
poner término a la infraccién contra el principio de igualdad de remuneraciones antes
indicado.

Recién una vez que se encuentre concluido el procedimiento de reclamacién antes
indicado, el trabajador o trabajadora quedara facultado para presentar una denuncia por
infraccion a la igualdad de remuneraciones entre trabajadores, que se sustanciara en
conformidad a las normas establecidas en el parrafo 6° del capitulo Il del Titulo | de libro V
del codigo del trabajo, esto es, segln las reglas procedimiento de tutela laboral.

TITULO XVI: COMPATIBILIDAD CON LAS FUNCIONES DEL CARGO DESEMPENADO

Articulo N°58: Todos los trabajadores podran ser sometidos a examenes orientados a
prevenir enfermedades profesionales, como asimismo detectar oportunamente
enfermedades que atenten contra la salud de ellos mismos o potencien la probabilidad de
accidentes en sus actividades de rutina

TITULO XVI: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Articulo N°59: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los
trabajadores con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion, que
consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas funciones
gue se desarrollan en el colegio y en la prevencion de conductas de acoso.

Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacion sefialadas
en el articulo 13 de la ley N° 20.422 o su actualizacién, segin normativa vigente.

Articulo N°60: Se entiende por persona con discapacidad o capacidades diferentes, a todo
quien teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o
intelectual, o sensoriales, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas
barreras presentes en el entorno, ve impedida o restringida su participacion plenay efectiva
en la sociedad, en igualdad de condiciones con lo demas.

Articulo N°61: Los postulantes que se presenten alguna discapacidad o capacidades
diferentes, que les produzca impedimento o dificultad en la aplicacién de los instrumentos
de seleccién que se administren para tal efecto, deberan informar en su postulacion, para
su adaptacion.
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Articulo N°62: Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente
fisico, social y de actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad que,
de forma eficaz y préactica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la
accesibilidad o participacién de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones
gue el resto de los trabajadores del colegio.

Por su parte, conducta de acoso, es 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.

TITULO XVIII: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusién o restriccién que carezca
de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales
sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular
cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioeconomica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia, la
sindicacién o participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o
exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

La accion deberd ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la
ocurrencia de la accion u omision discriminatoria, o desde el momento en que el afectado
adquirié conocimiento cierto de ella. En ningun caso podra ser deducida luego de un afio
de acontecida dicha accién u omision.

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

TITULO XIX: DE LA DEFINICION, INVESTIGACION Y SANCION DE ACOSO SEXUAL.

Articulo N°63: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual,
entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y gue amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Las conductas de acoso sexual pueden ser vertical (entre jefatura y subalterno o viceversa)
0 entre pares. Se deben estipular las normas para garantizar un ambiente laboral digno y
de mutuo respeto entre los trabajadores.

Seran consideradas como conductas constitutivas de acoso sexual, entre otras, las
siguientes:

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

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

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

Procedimiento, investigacion y sanciones del acoso sexual

Para efectos de denunciar una conducta de acoso sexual, el trabajador debera hacer llegar
su denuncia, en forma escrita, al Director de Administracién o quien haga sus veces, quien
remitira los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva en un plazo de 5 dias.

Recibida la denuncia el colegio deberd tomar de inmediato, las medidas de resguardo
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necesarias para proteger al denunciante, tales como separar los espacios fisicos o proceder
a redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Una vez que el colegio reciba las conclusiones de la investigacion realizada por la
Inspeccién de Trabajo, seran puestas en conocimiento del denunciante y denunciado.

En conformidad al mérito del informe, el colegio tendra un plazo de 15 dias para disponer y
aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

La denuncia de acoso sexual debera contener:

¢ Laindividualizacién del presunto acosador.

e Laindicacion de la relacion de subordinacién o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcion de las
conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si
existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma
o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del
presunto acosador.

e Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian
originado en la conducta denunciada.

TITULO XX: DE LA DENUNCIA DE ACOSO LABORAL.

Articulo N°64: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona. Es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral,
entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral
0 sus oportunidades en el empleo.

Para efectos de denunciar una conducta de acoso laboral, el trabajador debera hacer llegar
su denuncia, en forma escrita, a su jefe directo.

La denuncia de acoso laboral debera contener:

¢ Laindividualizacién del presunto acosador.

e Laindicacion de la relacién de subordinacién o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcion de las
conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si
existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma
o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del
presunto acosador.

e Relacién de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian
originado en la conducta denunciada.

Si el trabajador hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas de acoso sexual o f)
Conductas de acoso laboral, del numero 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo,
falsamente o con el proposito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal
hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estard obligado a indemnizar
los perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada
maliciosamente, ademas de la indemnizacion de los perjuicios, quedara sujeto a las otras
acciones legales que procedan.

El colegio podré solicitar Asesoria Legal para la resolucion de conflictos

TITULO XXI: POLITICA DE USO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Articulo N°65: Estructura y utilizacion correo electrénico.
El formato de una cuenta de correo electronico del dominio es colegio manzanal
No esta autorizado el uso de correos personales para fines laborales, solo se puede
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utilizar las herramientas provistas por el Colegio Manzanal, para la comunicacion
electronica.

Todo buzén de correo electronico esta vinculado directamente al trabajador y él es
responsable del contenido y de los archivos adjuntos a cada mensaje. El resguardo de las
claves de acceso al correo electronico es de exclusiva responsabilidad del trabajador. No
esta permitido compartir, ni dejar sus datos de acceso en lugares visibles y de facil acceso.

Articulo N°66: Mensajes masivos y prohibiciones especiales del uso de correo electrénico
Se prohibe el envio, mediante correo electrénico, de ofertas de compra o ventas, como asi
cualquier tipo de cadenas o informacion que no corresponda al ambito laboral.

Si un trabajador se ausenta a sus labores, por un tiempo considerable (desde 5 dias), por
vacaciones, licencia médica etc. Debe dejar su correo electronico con respuesta
automatica, donde comunique que estard ausente, indicando la fecha de regreso, asi como
también a quien se debe dirigir si no puede esperar su regreso.

TITULO XXII: MEDIDAS PARA FUNCIONARIOS FUMADORES EN LAS CERCANIAS
INMEDIATAS ALESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

Desde nuestro Proyecto Educativo, debemos estar siempre atentos a escuchar y acoger
las necesidades del otro, actuando en beneficio de nuestra comunidad escolar y su entorno.

Asimismo, desde la normativa educacional tenemos el deber de fomentar el respeto por el
medio ambiente natural y cultural, la buena relacién y el uso racional de los recursos
naturales y su sostenibilidad, como expresién concreta de la solidaridad con las
generaciones actuales y futuras.

Ademés, desde la seguridad escolar, todos los educadores debemos velar por el
autocuidado y prevencion de riesgos, promocionando habitos de vida saludable y
prevencion de conductas de riesgo hacia nuestros estudiantes.

Es por lo anterior que, asumiendo nuestra responsabilidad social, adoptamos las siguientes
medidas;

e Si no eres fumador, no te expongas al humo del tabaco. Recuerda que toda
exposicion al humo de tabaco es dafina.

e Sisales del Establecimiento, a fumar durante tu jornada laboral, avisa a tu jefatura 'y
hazlo en un tiempo prudente. Recuerda que en caso de una emergencia es
importante estar comunicados y saber donde te encuentras.

¢ No salir del Establecimiento, a fumar en horario de ingreso y salida de estudiantes.
Puedes encontrar el detalle de horarios en nuestra pagina web.

e El seguro de accidentes laborales solo aplica frente a un accidente a causa o con
ocasion del trabajo. Recuerda que, si sales del establecimiento sin causa laboral,
no tendras derecho a la cobertura del seguro; Ley N°16.744.

e Sifumas al aire libre, lleva tu cenicero portéatil. Con fecha 1 de febrero de 2022, fue
publicada en el Diario Oficial la Ley N° 21.413, la cual prohibe arrojar los filtros o las
colillas de cigarrillos en la via publica o espacios al aire libre.

TITULO XXIII: DE LAS OBLIGACIONES DE ORDEN

Articulo N°68: Es obligacion del trabajador cumplir fielmente las estipulaciones contenidas
en su contrato individual de trabajo, las leyes laborales y las de este Reglamento.
Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

e Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas.

e Cumplir con el Reglamento de Convivencia Escolar y sus protocolos.

e Presentarse a trabajar en forma puntual, cumpliendo con el horario establecido en
la jornada de trabajo y permaneciendo en el lugar de trabajo mientras dura la jornada
respectiva, debiendo pedir autorizacion al jefe directo cuando requiera ausentarse
temporalmente.

e Registrar el ingreso y salida del lugar del trabajo en el libro de asistencia, reloj control
u otro mecanismo analogo, excepto que expresamente el trabajador se encuentre
liberado del limite de jornada (articulo 22).

o Respetar las instrucciones de la direccién del colegio como la de sus representantes.

o Respetar al colegio y a sus representantes en su persona y dignidad.
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Cumplir con las labores propias de su quehacer, promover la correccién de los
errores que se detecten en su area, buscando superar las faltas que pudieran
perjudicar al colegio 0 a sus estudiantes.

Cada trabajador debera contribuir con su comportamiento personal a establecer un
ambiente de trabajo armonico y de respeto mutuo y consecuente con las
caracteristicas e imagen de un establecimiento educacional. En consecuencia,
deberan evitarse actitudes que provoguen distraccién de las labores de trabajo
normal, el comportamiento o el uso de lenguaje ofensivo.

Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas por las autoridades del colegio;
asimismo, se obliga a acatar con la mayor diligencia y buena voluntad las 6rdenes
de sus jefes o superiores relativas al servicio, asi como también con los deberes del
cargo que se le ha asignado, atendiendo con cortesia a los estudiantes y
apoderados que acudan al colegio.

Mantener en todo momento relaciones deferentes con sus superiores, compafieros y
subalternos.

Brindar la mejor atencién a los estudiantes, apoderados y el publico en general
evitando los malos modales y respuestas incorrectas.

Dar aviso por si o por medio de otras personas y de inmediato al jefe directo, en
caso de inasistencia por enfermedad y otra causa que le impida concurrir
transitoriamente a su trabajo. Ademas, debera presentar la correspondiente licencia
médica en la forma, plazo (3 dias habiles desde la fecha de iniciacion de la licencia
médica) y condiciones que precisa el Decreto Supremo N° 3, de 1984, El Ministerio
de salud publica.

Someterse a los exdmenes médicos, de control y de competencias que disponga el
colegio y/o las autoridades competentes. (examen médico mutualidad / comité
paritario, pertinente al cargo que desempefia)

Mantener al dia su trabajo, con la documentacion y archivos en orden, dando cuenta
inmediata al jefe directo respecto de cualquier anomalia, dificultad o problema que
se suscite en el desempefio de su cargo. En caso que el trabajador se ausente, el
orden empleado en sus archivos y documentacion debe permitir a su jefe directo u
otro compafiero acceder a cualquier informacién que diga relacion con las tareas
que desempenfa en el colegio.

En caso de reemplazo de labores, debera instruir al reemplazante de todos los
antecedentes y deberes propios del cargo, y entregar el material de trabajo a su
disposicion.

Dedicar toda su atencion a las actividades encomendadas, sin distraer sus horas de
trabajo en labores particulares o de terceras personas; cumplir y respetar las
ordenes que verbalmente o por escrito le den sus jefes o superiores.

Usar la ropa de trabajo que el colegio otorga a aquellos trabajadores que por
razones de sus labores deben usar este tipo de vestimenta, igual obligacion existira
para el personal en cuanto a la recomendacién de presentacion personal o al uso
de los uniformes que el establecimiento les entregue para el desempefio de sus
labores.

Presentarse adecuadamente vestido a su lugar de trabajo. Asimismo, cuidar aseo e
higiene personal y cuidado con la ropa de trabajo.

Cuidar en todo momento que su presentacidon personal sea la adecuada para
nuestro establecimiento educacional, donde todos los adultos somos formadores
para todos los estudiantes.

Atender y dar cumplimiento a las sefiales e instrucciones destinadas a proteger a
los trabajadores, a los estudiantes, apoderados y a los bienes del colegio.
Colaborar con sus superiores respecto a la deteccion de irregularidades que dafien a
los intereses del establecimiento.

Los trabajadores del colegio no podran incurrir en abusivo aprovechamiento de los
bienes materiales o recursos que la direccion del establecimiento ponga a su
disposicion para la ejecucion de sus actividades normales, en especial lo relativo al
uso del teléfono, maquinas fotocopiadoras, etc.

Velar en todo momento por los intereses del colegio, evitando pérdidas, mermas,
produccion deficiente, deterioros o gastos innecesarios.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, equipos, vehiculos
y bienes del colegio.

Solicitar a su jefe de &rea, por escrito, la autorizacion de salida de cualquier
elemento de propiedad del colegio que por razones de trabajo necesite.

Colaborar con el personal de seguridad, si existiese, en el desarrollo de sus labores.
Cuando el trabajador advirtiera la pérdida o extravio de alguna de las especies
materiales o0 mercaderias sean propias o0 ajenas, debera comunicar en el mas breve
plazo al empleador y tomar las medidas o resguardos tendientes a evitar el uso
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indebido por parte de terceros.

e Siun trabajador es desvinculado del colegio por cualquier motivo, debera devolver
los instrumentos, herramientas e implementos de trabajo y seguridad y cualquier
otro elemento que se le hubiese proporcionado con motivo de su trabajo.

e Cumplir estrictamente las normas, procedimientos e instrucciones internas del
colegio, y en general, todas las demas disposiciones que se hayan dictado o se
dictaren en el futuro funcionamiento de esta.

e Los elementos de proteccién que se reciban son de propiedad del colegio, por lo
tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del establecimiento
educacional, salvo que el trabajo asi lo requiera.

e Eltrabajador debera usar el equipo de proteccion que proporcione el colegio cuando
el desempefio de sus labores asi lo exija.

e Sera obligacion del trabajador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no
sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

e En caso de accidente de trabajo, el accidentado que estuviera en condiciones de
hacerlo y en todo caso los trabajadores que hubieran presenciado el hecho deberan
comunicarlo inmediatamente.

e El superior directo sera responsable de dar aviso inmediato al Director del colegio,
del accidentado o cuasi accidente que éste produzca, con dafio material o personal
alguno.

e Efectuar las denuncias consignadas en los articulos 63 y 64, de este reglamento,
deberan ser debidamente fundadas para no lesionar la dignidad y honra de los
superiores, colaboradores o compafieros de trabajo, la cual quedara estipulada por
escrito y firmada por el denunciante.

¢ Realizar las tareas de manera de preservar y promover un medio ambiente limpio,
seguro y saludable.

e Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza de los elementos y
maquinas que tengan a su cargo.

¢ Mantener en debido estado de limpieza y orden el lugar de trabajo, dejar su escritorio
limpio al término de la jornada de trabajo.

e Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales para ser anotado en el registro respectivo, especialmente en el caso de
cambio de domicilio.

e Asistir a cursos de capacitacion acordados, en los cuales se haya inscrito, atn fuera
del tiempo que dura su jornada diaria de trabajo, procurando obtener de dichos
cursos el maximo de provecho.

e Participar en los programas de capacitacién de acuerdo con las necesidades del
colegio, sea como estudiante, instructor o relator.

e Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor
de supervision e inspeccion que realiza el Mineduc a los establecimientos.

e Mantener al dia las autorizaciones especiales que exijan las autoridades
competentes para desempefiarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho
de que el colegio sea sancionado por el descuido del trabajador.

e Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se
establezcan en el Colegio, particularmente las relativas al uso o ejercicio de
determinados derechos o beneficios.

e Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y
cumplir con sus normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

e Para efectos de la aplicacion de las sanciones previstas en el siguiente reglamento,
constituira falta grave el incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este
articulo.

TITULO XXIV: DE LAS PROHIBICIONES DE ORDEN

Articulo N°69: Sin perjuicio de lo dispuesto en los contratos individuales de trabajo y en las
disposiciones legales vigentes, queda estrictamente prohibido a los trabajadores del
colegio:
e Atrasarse en hora de llegada o retirarse antes del término de la jornada laboral, sin
aviso previo y autorizacion de su jefe directo.
e Abandonar sus labores en horas de trabajo, sin causa justificada y sin el permiso
de su jefe directo.
e Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas o estupefacientes o
introducirlas al colegio o consumirlas en él.
o Permanecer o ingresar al lugar de trabajo después de terminar sus labores y
registrada su salida, salvo actividades programadas y autorizadas.
e Registrar, en los controles correspondientes, hora de ingreso y/o salida de las
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labores de otros trabajadores o adulterar o falsear el registro personal.

Portar armas de cualquier clase en hora y lugares de trabajo. Se consideraran
exceptuada de esta prohibicidn las personas autorizadas por el colegio y por la
autoridad competente.

Causar intencional o dolosamente dafios en las instalaciones, materiales y equipos
del colegio.

Efectuar actos de negocios o ventas dentro del colegio y en horario laboral, sin
autorizacion previa.

Negociar con terceros cualquier beneficio que otorgue el colegio.

Relacionarse con proveedores para fines comerciales que no tengan relacién con la
actividad docente del colegio o para fines personales.

Nunca deben solicitar regalos o entretenciones, directa o indirectamente a un
tercero o empresa externa con la que se tienen relaciones comerciales o laborales.
No se podra recibir regalos o entretenciones de los proveedores en ninguna
circunstancia. Los proveedores deberan ser seleccionados sobre la base de su
mérito, considerando aspectos como los precios y la reputacion e integridad y no
sobre intereses personales que pudieran favorecer a un proveedor sobre otro.
Abstenerse de solicitar o aceptar para si 0 para terceros, directa o indirectamente,
préstamos, dadivas, obsequios, favores, agasajos o servicios de cualquier indole,
de estudiantes y/o apoderados por hacer clases particulares al interior del colegio.
Utilizar las instalaciones, bienes materiales o tiempo laboral convenido, en
actividades ajenas al colegio.

Utilizar un lenguaje inadecuado o participar en acciones o situaciones obscenas.

A los funcionarios que atienden apoderados o publico les queda estrictamente
prohibido fumar, masticar chicles, maquillarse en su lugar y horas de trabajo.
Fumar, encender fuego dentro del colegio o introducir elementos que puedan
provocar incendios.

Modificar el disefio de uniformes que el colegio haya entregado.

Jugar o usar indebidamente terminales de computacion.

Consumir alimentos en las dependencias de trabajo; salvo el lugar dispuesto
para este efecto (comedor).

Desayunar o consumir alimentos durante la jornada de trabajo, sin la autorizacién
respectiva.

Colocar, escribir, dibujar, rayar o difundir cualquier tipo de informacion dirigido al
personal que atente contra la dignidad del colegio, personal y/o estudiantes.

Hacer apologias que vayan contra el proyecto educativo del colegio.

Hacer declaraciones o cétedras, que estén en contra de los valores propios del
colegio y su proyecto educativo.

El uso o distribucién de materiales ofensivos o inapropiados desde el computador
del colegio o por sistemas de correo electronico.

Ejercer en forma indebida, por cualquier medio de requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibes y que amenacen o perjudiquen la
situacion laboral del afectado o sus oportunidades de empleo, lo cual constituira para
todos los efectos legales una conducta de acoso sexual.

Queda estrictamente prohibido a toda persona que tenga o no algin grado de
jerarquia dentro del colegio, ejercer alguna accion que denote menoscabo moral,
desprecio, hostigamiento psicolégico o maltrato fisico, hacia otro trabajador.
Falsificar formularios, registros o informes tales como planillas de horas trabajadas,
rendiciones o cualquier documento de uso oficial del colegio.

Alterar o poner al alcance de los estudiantes, pruebas o examenes con anterioridad.
Hacer circular listas y organizar colectas, sin la autorizacion escrita de la direccion
del colegio.

No cumplir el reposo médico que se le ordena.

Queda estrictamente prohibido el ingreso al colegio de software “piratas” virus o
cualquier elemento ajeno al colegio que pudiera producir dafio o desperfectos en los
sistemas o informacion, o la extraccion de sistemas e incluso el conocimiento de los
sistemas.

Dormir en dependencias del colegio.

Simular accidentes del trabajo, incluso en trayecto, o enfermedades profesionales o
comunes.

Abusar de los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion por el empleador, como
internet, correo electronico y teléfono, en actividades distintas a las inherentes a su
cargo o labor.

Ningun trabajador podra tomar la representacion del colegio para ejecutar actos o
contratos que excedan sus atribuciones propias o que comprometan el patrimonio
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del colegio, salvo que una orden del empleador lo hubiere facultado expresamente
para ese proposito.

¢ Cualquiera vinculacién con medios de comunicacion externos en representacion del
colegio seran de responsabilidad de las personas especial y expresamente
designadas para esas tareas y debidamente autorizadas por la rectoria con el fin de
garantizar la coherencia de los contenidos.

e No cumplir con protocolos establecidos por el colegio, instruidos por el Ministerio de
Educacion y legislacion vigente.

MANUAL DE ROLES Y FUNCIONES

FUNDAMENTACION: El presente Manual de ROLES Y FUNCIONES es un
instrumento que tiene por finalidad describir los Roles y Funciones de cada Estamento
del Colegio, servira para tener la claridad respecto a las actuaciones frente a la funcién
gue le corresponde asumir a cada agente educativo de nuestro establecimiento. En
suma, es una herramienta que permitird aunar criterios y formas de actuar ante las
situaciones y problemas cotidianos, facilitando, mejorando y actuando asertivamente
en la gestion educativa. El presente instrumento de gestiébn se fundamenta en la
necesidad de definir y profesionalizar el rol de los integrantes del equipo directivo y del
equipo de gestion, cuyo objetivo es desarrollar el mejoramiento continuo de sus
procesos pedagdégicos y administrativos en pos de una gestiéon Educativa eficiente y
eficaz descrita en el Proyecto Educativo del Colegio, estableciendo en la gestion
escolar estandares de desempefio y ambitos de responsabilizacién en el marco de la
Buena Direccién, el Marco de la Buena Ensefianza y en el contexto del marco legal
vigente, a su haber la Ley N° 19.979 sobre Evaluacion del Desempefio de docentes
directivos y técnico-pedagdgicos y otros como la 19.464 y 19.070 Al mismo tiempo tiene
como propésito, promover procesos de mejoramiento de la calidad de la educacion, y
del logro de aprendizajes educativos de todos/as los/las alumnas, asi como de la
obtencién de resultados institucionales y de la satisfaccion del conjunto de la
comunidad educativa. De manera complementaria promueve roles y funciones de
acercamiento al Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Gestién Escolar, como
también indicar cuales son los &mbitos de competencia en que los profesionales deben
centrar su desarrollo profesional.

Perfil del Administrador.

a) Administrar los recursos materiales y financieros del Establecimiento en
coordinacién con el sostenedor.

b) Distribuye los recursos en vista de las prioridades y necesidades del
establecimiento.

¢) Focaliza el manejo de los recursos financieros en é&reas que benefician
directamente la mejora de los resultados de aprendizajes.

d) Administra la dotacién del personal en relacion con los limites del presupuesto en
coordinacion con el sostenedor.

e) Genera planes de mejoramiento de la infraestructura necesaria para crear un clima
de trabajo y aprendizaje efectivo en concordancia con el Proyecto Educativo
Institucional.

f) Asegura la disponibilidad de recursos pedagogicos para la comunidad educativa.

g) Monitorea, evalla y controla el uso de los recursos.

h) Genera su plan anual en el que incluye la evaluacién de los recursos asignados, la
frecuencia de su uso y la proyeccién para el afio siguiente.

i)Mantener y llevar al dia los archivos oficiales del colegio; como documentos oficiales
de fiscalizacion

J)Asigna recursos para capacitacion docente en base a necesidades diagnosticadas.
k) Mantiene una base de datos de los recursos existentes actualizada.

) Esta constantemente actualizada sobre la normativa Educacional vigente.

m) Disefia, propone y aplicar las politicas, normas e instrucciones relacionadas con
dotaciones, remuneraciones, reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacién del
personal y desvinculacion, velando por la correcta y uniforme aplicacién de las
normas

legales y reglamentarias, en materia de derechos, beneficios, obligaciones, deberes e
incompatibilidades del personal.

n) Proveer los recursos humanos requeridos para el buen funcionamiento de la
comunidad

educativa, contando con sistemas de administracion, desarrollo, registro y control
adecuados.

0) Monitorea y asigna recursos para el Plan de Mejoramiento Escolar.

CARGO: DIRECTOR
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Descripcion del Cargo Es el Profesional de la Educacién de Nivel Superior que se
ocupa de la Direccion, administracién, supervision y coordinacion de la Educacion del
Establecimiento. Su funcion principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo
Institucional.

Roles y Funciones

» Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional.

* Organizar y Supervisar el trabajo de los Docentes y de los Asistentes Educativos.

» Proponer al personal Docente y No docente. Promover una adecuada convivencia
en el Colegio.

» Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del Colegio, los Planes
y Programas de Estudio y su implementacion.

» Organizar, orientar y observar instancias de trabajo técnico pedagdgico de los
Docentes.

» Adoptar las medidas para que las madres, los padres y apoderados reciban
regularmente informacion sobre el funcionamiento del Establecimiento y el progreso de
sus hijos/as.

» Hacer funcionar y presidir el Consejo Escolar del Establecimiento y dar Cuenta
Publica de la Gestion del Afio Escolar.

* Transmitir permanentemente a la Comunidad Educativa la Mision y la Vision del
Colegio.

* Reunirse periddicamente con todos los estamentos valorando su quehacer en favor
de la gestién escolar.

» Tener informada a toda la Comunidad Educativa sobre las nuevas politicas
educativas a nivel nacional, regional y comunal.

* Tomar decisiones asertivas en el quehacer de la gestion escolar tomando en
consideracion toda la informacion requerida y suficiente.

* Fomentar la participacion y el trabajo en equipo, tomando acuerdos concretos para
su aplicaciéon y desarrollo.

* Realizar reuniones quincenales con el equipo de gestion para ir evaluando el
guehacer institucional.

* Mantener un buen clima organizacional y estar atento a los conflictos que se generan
al interior del Colegio.

* Centrar la atencién del quehacer educativo en la gestion curricular, delegando de
acuerdo con el manual las funciones que a cada estamento le corresponde asumir y
responsabilizarse.

» Observar que todo el personal del establecimiento mantenga una actitud positiva y
trato adecuado con los/las alumnos/as y las madres, los padres y apoderados.

» Resolver los conflictos que se producen en el interior del Colegio recogiendo todos
los antecedentes del caso para su mejor resolucion.

« Gestionar la relacion con la comunidad y su entorno.

* Gestionar el clima organizacional y la convivencia escolar.

* Coordinar y promover el desarrollo Profesional Docente.

» Administracién y control del sistema de subvencién educacional.

* Mantener las relaciones con las autoridades Ministeriales de forma directa o
delegando funciones que puedan ser remplazadas.

CARGO: JEFE DE LA UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

Descripcion del Cargo: Profesional que se responsabiliza de asesorar a la Direccion y
de la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades curriculares.

Roles y Funciones Competencias o Funciones Especificas del Jefe de la UTP:

* Asegurar la aplicacion de los Objetivos de Aprendizaje del Marco Curricular vigente.
* Asegurar la implementacion y adecuacion de planes y programas de estudio.

* Supervisar la implementacion de los programas en el aula.

» Generar instancias y tiempos de planificacion para seleccionar y organizar la
cobertura curricular de los programas de estudio.

» Promover entre los docentes, la implementacién de estrategias de ensefianza
efectivas, de acuerdo con el Marco Curricular nacional.

» Asegurar la aplicacion de métodos y técnicas de evaluacion del proceso de
ensefianza- aprendizaje en coherencia con los planes y programas de estudio y los
criterios de cada uno los niveles.

* Planificar y organizar las actividades técnico-pedagdgicas del afio lectivo, de acuerdo
con normativa vigente.

» Confeccién de la carga horaria de los docentes y distribucién del plan de estudio.

* Coordinar la entrega de textos escolares a todos los niveles.

+ Confeccién de horarios de profesores y profesionales de la educacion.

» Monitorear la planificacion y desarrollo de los talleres.

» Organizar los consejos técnicos pedagoégicos por niveles, cursos paralelos y
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subsectores.

» Confeccionar y actualizar junto a todos los docentes el reglamento interno de
evaluacion.

* Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica.

» Promover acciones y/o actividades de articulacion entre cursos y niveles.

» Organizar instancias de reflexion docente para el mejoramiento de las practicas
docentes.

* Promover entre las docentes altas expectativas respecto al logro de resultados
académicos de los/las alumnos/as.

* Implementar sistema de acompafnamiento a la labor docente en los diversos niveles:
practicas de aula, planificacion de los aprendizajes, labores técnico- administrativas.

* Elaborar los informes solicitados por Direccién.

« Elaborar e implementar el Plan Anual, en funcién de las indicaciones que emanen
de Direccion.

CARGO: ENCARGADA CONVIVENCIA ESCOLAR

DESCRIPCION DEL CARGO: El Encargado(a) de Convivencia Escolar sera el o la
responsable de trabajar en la formacién de los diversos estamentos para lograr un
adecuado clima escolar.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

« Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de
Convivencia Escolar, asumiendo el rol primario en la implementacion de medidas de
convivencia escolar que determine el colegio.

» Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la
elaboracion, implementacion y difusion de politicas de prevencion y medidas
pedagogicas que fomenten la buena convivencia escolar.

« Implementar las medidas sobre convivencia escolar que disponga la Direccion y
estén contenidas en el plan del area.

« Elaborar el Plan de Accion o de Gestion sobre convivencia escolar, en funcion de las
indicaciones que emanen de Direccion.

» Organizar e implementar reuniones de acompanamiento con los profesores jefe.
 Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la buena convivencia y
manejo de situaciones de conflicto entre los diversos estamentos de la comunidad
educativa.

» Coordinar, orientar y asesorar cada paso de los protocolos de conflicto de
convivencia escolar (denuncia, investigacion, resolucion y apelacion).

» Mantener actualizada documentacién como acta de constitucién del equipo de
Convivencia, sesiones de funcionamiento de buena convivencia escolar, nombramiento
del Encargado de Convivencia Escolar y evidencias de socializacién a la comunidad
educativa.

« Actualizacion e Implementacion de los planes de: formacion ciudadana y sexualidad.
» Coordinar la implementacion del plan de orientacion para los diversos niveles
educativos.

» Coordinar la organizacion e implementacion de todas las actividades que realicemos
en el colegio, por ejemplo: fiesta costumbrista, corrida familiar, actos de licenciatura,
presentacion de talleres, actos de finalizacién de afio, etc.

» Implementacion de visitas al aula para evaluar el clima de aprendizaje y generar
estrategias para los docentes que lo requieran.

« Elaborar los informes solicitados por Direccion.

« Asesorar y acompariar al CGPA.

CARGO: INSPECTOR

Descripcion del Cargo: Es la persona que tiene como responsabilidad velar por que las
actividades del establecimiento educacional se desarrollen en un ambiente de orden y
respeto.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL INSPECTOR

» Supervisar la disciplina y controlar la asistencia de los estudiantes, fomentando la
formacion de habitos de puntualidad y respeto.

» Monitorear y hacer seguimiento a los estudiantes que no cumplan con el uso
correcto del uniforme escolar.

* Informar toda situacion disciplinaria de los alumnos a Direccion, equipo Directivo,
profesores jefes.

* Monitorear a los alumnos que llegan atrasados, con la finalidad de tomar las
resoluciones que corresponda de acuerdo con el RICE.

» Cautelar el correcto funcionamiento, en relacion con la disciplina, de los actos
civicos, académicos y extraescolares.

» Mantener un dialogo permanente y formativo con el area de Convivencia Escolar, el
profesorado, del centro general de estudiantes y alumnos en general.
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* Socializar y dar cumplimiento a cabalidad, al igual que el resto del Equipo Directivo y
Técnico, el Reglamento de Convivencia Escolar.

» Administrar los procedimientos referidos a accidentes escolares de los alumnos.

* Informar a profesores jefes sobre la asistencia de los alumnos.

» Trabajar en conjunto con la Encargada de Convivencia Escolar en protocolos y
procedimientos para la buena convivencia.

Perfil de la Coordinadora Proyecto Integracion Escolar.

* Planificar las horas de apoyo en el PIE considerando las necesidades educativas de
los estudiantes y la realidad del establecimiento, de manera de dar respuestas e
instancias educativas favorables para el aprendizaje y la participacion de todos los
estudiantes.

» Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

» Conocer y mantener informados a los docentes respecto de la normativa vigente y
preparar las condiciones en el establecimiento para el desarrollo del Programa de
Integracion Escolar.

» Conformar los equipos técnicos y establecer las funciones y responsabilidades de
cada uno de los integrantes del Proyecto Educativo.

» Conocer y mantenerse informado respecto de los diversos programas y acciones que
el establecimiento se encuentra implementando y colaborar con el equipo de Gestion
para articular el PIE con dichos planes y programas. (PME)

* Liderar la elaboracién y redaccion del Plan de Integracion Escolar anual que
trabajaran todos los especialistas y la planificacion de las acciones y actividades que
se realizaran para prestar apoyo a los estudiantes con NEE.

» Monitorear el cumplimiento de las acciones establecidas en cada uno de los planes
de trabajo de los especialistas que integran el Programa de Integracion Escolar.

» Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en
la planificacion, liderando la instalacion de una cultura de colaboracion en el
establecimiento.

+ Asegurar la inscripcién de los profesionales en el Registro Nacional de Profesionales
de la Educacion Especial para la Evaluacion y diagndstico, de acuerdo con las
orientaciones del Mineduc y la normativa vigente.

* Asegurar la correcta completacion de los formularios de evaluacion y reevaluacion y
su ingreso a la plataforma, con la respectiva informacion de los diferentes profesionales
gue atienden y colaboran con los estudiantes que forman parte del programa.

« Definir y establecer procesos de deteccion y evaluacion integral de estudiantes con
NEE permanentes y/o transitorias.

* Conocer y difundir el formulario Unico y otros protocolos disponibles.

* Asegurar que el Plan de apoyo Individual del estudiante considere los resultados de
la evaluacion diagnostica registrada en el formulario Unico. (Adecuaciones curriculares
por estudiante)

* Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los estudiantes y sus
familias.

» Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes.

» Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificaciéon y Evaluacién PIE
(Libro de registro tanto de especialistas como de los docentes que realizan apoyo a los
estudiantes con NEE)

» Coordinar acciones de capacitacion, a partir de las necesidades detectadas en la
comunidad educativa, en funcion de las NEE de los estudiantes.

« Cautelar el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige la normativa,
asegurando las 3 horas cronoldgicas destinadas al trabajo colaborativo para los
profesores de educacion regular que se desempefian en los cursos con estudiantes en
PIE.

* Monitorear la efectiva utilizacion de las horas de colaboracion destinadas a los
docentes que trabajan con estudiantes que integran el Programa de Integracion
Escolar.

» Articular el trabajo pedagdégico entre los docentes y los diferentes especialistas que
conforman el Programa de Integracion.

CARGO: PROFESOR/A DE AULA

+ Procurar conocer la realidad personal del alumno para poder actuar con él mediante
un trato comprensivo, cordial, pero a la vez con autoridad.

+ Secundar las directrices establecidas por la Direccion en cuanto a desarrollo de
Planes y Programas.

 Promover el Proyecto Educativo.

+ Conocer, hacer suyo y transmitir el manual de convivencia interna del Colegio.
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' Colaborar al logro de los Objetivos de Aprendizaje.
 Planificar cada una de las unidades de trabajo de aula, de acuerdo con las
indicaciones de U.T.P., evaluar, calificar, y reforzar a los alumnos segun necesidad y
en la forma que indica el Reglamento de Evaluacion.

+ Cumplir correctamente con las normativas emanadas del MINEDUC, en lo relativo al
libro de clases: firmas, registro de materias, seguimiento de los alumnos, calificaciones,
registro de reuniones de subcentro y entrevista con los apoderados.

+ Cumplir satisfactoriamente con las normativas emanadas de la Direccion, UTP, como
también los acuerdos tomados en Consejo de Profesores.

+ Mantener al dia el Libro de clases digital, evitando por todos los medios que éste
guede a disposicién de los alumnos.

+ Asistir a los Consejos de Profesores, informando con objetividad sobre su trabajo
académico y participar responsablemente en los debates y acuerdos que se tomen.

+ Cumplir puntualmente con el calendario y horario escolar, dando aviso oportuno de
alguna alteracion al respecto.

+ Cuidar estrictamente el buen desarrollo de las clases, exigiendo un orden y silencio
apto para un aprendizaje de calidad. La limpieza, la buena presentacion, los modales
y el vocabulario de los alumnos deben ser puntos de observacion continua, con el fin
de lograr el perfil de alumno que pretende el Colegio.

+ Velar porque los nifios/as no salgan de la sala durante la clase, a partir de los
primeros afios, insistir en la formacion de habitos como lavado de manos y uso del
bafio sélo en los recreos.

+ Supervisar a partir de la formacion, el curso con el que le corresponde y controlar el
ingreso y salida de los alumnos de la sala y del Colegio.

 Velar por el aseo y el ornato de la sala de clases y hacer tomar conciencia.

+ Todo profesor debe manejar su banco de planificacion correspondiente a las
asignaturas que imparte, asegurando que estén acorde con lo registrado en el libro de
clases.

CARGO: PROFESOR/A JEFE EN EL AMBITO DE LA GESTION:

* Aplica diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (anamnesis,
entrevistas, autobiografias, dinamicas grupales y otras).

* Mantiene una base de datos actualizada con informacion sobre estudiantes y
apoderados.

* Se informa de las anotaciones u observaciones hechas a sus estudiantes en el libro
de clases.

» Se mantiene informado de la asistencia de los estudiantes, comunicdndose con los
apoderados en caso de enfermedad o ausencias sin justificacion.

» Realiza entrevista formal a todos los estudiantes de su curso para establecer alianzas
estratégicas.

» Utiliza las horas de atencion de apoderados para establecer alianzas de
colaboracién entre el Colegio y la familia.

* Realiza monitoreo sistematico a los/las estudiantes que ha derivado a Inspectoria u
otra instancia de la institucion.

* Mantiene Informado a los/las apoderados/as de las diversas actividades del curso,
por medio de: agenda escolar, circulares, correos electrénicos y la pagina web.

» Monitorea el cumplimiento de aspectos de convivencia y disciplinarios de su curso.

+ Capacita a la directiva de estudiantes del curso para motivar, dirigir y evaluar las
actividades del Consejo de Curso.

« Dirige, motiva y evalla las reuniones de apoderados del curso.

» Asesora a la Directiva de apoderados del Curso en la programacion y ejecucion de
su plan de trabajo. * Entrega informacién académica y de desarrollo personal de los
estudiantes de su curso al Consejo de Profesores.

* Elabora el Informe de Personalidad de los estudiantes de su curso.

* Realiza en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias del Profesor
jefe de acuerdo con los lineamientos del Colegio.

EN EL AMBITO CURRICULAR

« Difundir el Proyecto Educativo Institucional, en reuniones o talleres, asociandolo a la
responsabilidad de los padres y el Colegio en el desarrollo moral de los/las estudiantes.
* Realiza reuniones de apoderados con objetivos claros, delegando responsabilidad en
la presentacion de temas de formacion valérica de acuerdo con los principios del
Colegio.

» Realiza entrevista de apoderados/as para informar acerca del progreso o dificultades
gue su hijo/a presenta tanto a nivel académico como a nivel de disciplina de manera
de consensuar estrategias remediales en las que asuman su responsabilidad como
padres.
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* Realiza entrevista con padres y estudiantes, con el propoésito de facilitar el dialogo al
interior de la familia potenciando la integracion en el proceso de desarrollo y
aprendizaje.

* Organiza entre los apoderados grupos de ayuda solidaria, si es necesario, para
satisfacer necesidades basicas, para estudiantes y familias del curso en conjunto con
convivencia.

» Estimula las reuniones de socializacion entre los padres del curso con el propdsito
gue se establezcan redes que apoyen el desarrollo de los/las estudiantes.

FUNCIONES DE LA EDUCADORA DIFERENCIAL PIE: Esla especialista
responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades vinculadas
con el desarrollo personal de los estudiantes con NEE. Son deberes de la Educadora
Diferencial:

« Otorgar una atencién particularmente individualizada, con el objetivo de lograr en el
alumno el desarrollo de determinadas funciones que le permitan mejorar la calidad de
sus aprendizajes.

» Participar en la elaboracion del proyecto educativo y curricular de la escuela.
 Participar con las instancias técnico pedagogico del establecimiento referida a:
acciones de prevencién de problemas de aprendizaje y capacitacion en NEE.

* Informar y orientar al grupo familiar del alumno en tratamiento.

* Participar con equipos multidisciplinarios en la elaboracién de informes de sintesis
sobre la evolucion del desarrollo de los estudiantes.

Perfil de Psic6logo(a) de Proyecto Integracion Escolar

* Entregar apoyo al profesor en el manejo del grupo curso.

» Atender a estudiantes con dificultades psicol6gicas y/o emocionales.

* Propone e implementa soluciones a los problemas que se presentan en sus areas.

» Elaborar y monitorear su plan de trabajo y define las acciones que permiten la
mejorar del avance de los estudiantes.

* Hace un seguimiento cercano y evolucion del estudiante y mantiene un registro
completo de cada caso.

» Asesora a las familias en el manejo y superacion de las dificultades de los
estudiantes.

* Elabora los formularios de evaluacion y reevaluacion de los estudiantes que tiene a
su cargo en el programa.

» Mantiene el registro de planificacién y evaluacion del apoyo realizado en aula.

* Elabora informes de estudiantes que han recibido atencién psicolégica.

* Entrevista a los padres y apoderados de los estudiantes que presentan dificultades
en el area emocional y psicolégica.

» Recopila antecedentes familiares para prestar apoyo a los estudiantes con
necesidades especiales.

* Disefia planes de intervencion individual y grupal de los estudiantes que presentan
dificultades en Convivencia Escolar.

* Se adhiere y promueve el Proyecto Educativo Institucional y Reglamento de
Convivencia Escolar.

» Monitorea constantemente el proceso y el avance.

* Involucra al profesor en implementacion de las estrategias.

* Sugiere estrategias de resolucion de conflicto al profesor cuando surgen dificultades
con estudiantes o apoderados.

 Establece canales de comunicacién formales para recoger informacion acerca de
los estudiantes que presentan conductas disfuncionales.

« Utiliza diversas técnicas de diagndsticos.

» Capacita al profesor de asignatura y profesor jefe para detectar estudiantes que
necesiten apoyo y seguimiento especial.

» Realiza talleres a los cursos, para apoyar los programas de prevencion de la
institucion.

CARGO: PSICOLOGO/A APOYO CONVIVENCIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional que participara de todos los procesos de
aprendizaje al interior del Colegio actuando interdisciplinariamente con los diversos
estamentos de la Comunidad, en particular con la Orientadora y profesores/as.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PSICOLOGO/A DE CONVIVENCIA

* Apoyar la labor de los profesores/as para generar climas propicios para el
aprendizaje.

* Implementar, a lo menos, dos talleres por semestre, para profesores/as, con el
propédsito de entregar herramientas para el manejo conductual en el aula.

» Trabajar directamente con la Encargada de Convivencia Escolar del Colegio para
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definir intervencién en actividades conjuntas

» Entregar un informe a la Coordinadora de Convivencia del establecimiento, con la
informacion de las actividades realizadas al final de cada semestre.

« Participar en la resolucion de conflictos a peticion de la Direccion del Colegio.

CARGO: PSICOPEDAGOGA

DESCRIPCION DEL CARGO: El psicopedagogo es un profesional cuya formacion
proviene tanto del area psicologica como de la pedagogia. Su funcion principal es ser
un mediador entre las exigencias educativas y el alumno como sujeto de aprendizaje.

* El psicopedagogo esta capacitado para: realizar pesquizaje, diagndéstico, prondstico
tratamiento y seguimiento de los trastornos del aprendizaje que pudiera presentar un
alumno en el colegio, y que no califica para ser adscrito al Proyecto Integracion de la
unidad educativa.

* Estos alumnos que presentan Necesidades Educativas Especiales Transitorias,
dadas sus caracteristicas, requieren de un apoyo paralelo personalizado y directo que
le permita alcanzar el nivel de competencias que se esperan de ellas de acuerdo con
el grupo curso al que pertenece. Algunas de estas necesidades pueden ser TEA
(Trastornos especificos del aprendizaje: Disgrafia, Discalculia, Etc.), TEL (Trastornos
especificos del lenguaje: Dislalias, Dislexia, etc.) Déficit Atencional Hiper o Hipoactivo,
Espasmofemia (tartamudez)

+ Atencion de nifios, que sin presentar ninguno de estos trastornos, requieren de apoyo
psicopedagdgico por ser de Aprendizaje Lento, problemas de inmadurez, de
concentracion y atencion, trastornos de aprendizaje de base emocional por diversas
razones (dinamica familiar disfuncional, violencia intrafamiliar, agresion sexual, etc.).

» Asesorar a los educadores de aula comun y orientar a los padres respecto de las
estrategias a utilizar con el menor.

» Su labor estd basada en el conocimiento del perfil cognitivo de las habilidades,
destrezas y competencias del menor; potenciando las que ya posee, habilitando las
gue no tiene y rehabilitando las que por alguna u otra razén haya perdido, (afasia,
mutismo selectivo, etc.).

* La intervencion del especialista puede ser a nivel individual o en pequefios grupos (3
a 5 alumnos) con caracteristicas similares.

* Se trabaja en sesiones de apoyo de 30 minutos.

* Se manejan técnicas e instrumentos de evaluacion ya sea estandarizados o
informales los que aplica antes, durante y después de su intervencion.

» Monitoreo permanentemente el proceso de intervencion psicopedagdgica.

CARGO: ASISTENTE SOCIAL
DESCRIPCION DEL CARGO: EIl objetivo de su labor es promover la igualdad de
oportunidades educativas para cada estudiante, independientemente de las
condiciones socio familiares en las que se encuentran insertos/as. De esta manera, su
rol esta enfocado en pesquisar e intervenir problematicas para disminuir y/o prevenir
los factores de riesgo y fortalecer los factores protectores existentes, de manera de
asegurar la permanencia del/la estudiante en la escuela.
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ASISTENTE SOCIAL

e Conocer y comprender las diferentes problematicas sociales, familiares e
individuales de los actores de la comunidad educativa.
» Conocer politicas y gestionar programas y proyectos sociales en distintos niveles.
¢+ Intervenir en las distintas probleméticas sociales, familiares e individuales de los
actores de la comunidad educativa desde el nivel de la accién individual, grupal y
familia.
o Coordinar con los distintos actores de la comunidad educativa vinculados a los/as
estudiantes del colegio que presenten problematicas sociales.
o Monitorear la asistencia de los/as estudiantes, especialmente de aquellos en
situacion de mayor vulnerabilidad de modo de detectar y abordar precozmente
problemas de ausentismo y riesgo de abandono escolar.
o Coordinar e implementar programas sociales tendientes a entregar asistencia a
estudiantes que lo requieran para mejorar su asistencia y rendimiento.
¢+ Integrar equipos multidisciplinarios que permitan un abordaje integral de situaciones
de vulnerabilidad en el desarrollo escolar de los/as estudiantes.
+ Realizar entrevistas individuales a los/as estudiantes del colegio.
¢ Realizacién de diagnostico socio familiar (Situacién de Vulneracion, Andlisis de
Factores Protectores y de Riesgo).
¢ Visitas a domicilio cuando las probleméticas a intervenir lo requieran.
s Trabajo de intervencion con familias y adolescentes vulnerables (talleres, trabajos
grupales).
o Coordinar con la red de apoyo local recursos que permitan abordar de mejor
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manera estas situaciones. e En caso de emergencia podra sustituir a algun docente si
fuese necesario.

s Presta atencion de primeros auxilios a los alumnos y puede acompafarlos al
servicio asistencial mas cercano.

o Colabora con la visita asidua de la vigilancia de patios, pasillos, canchas y toda
dependencia educativa.

Entorno del Cargo:
+ Reporta a Equipo de Gestion.
¢+ Lidera a: Estudiantes y Familias

Perfil Encargado del Centro de Recursos de Aprendizajes (CRA)

El encargado del CRA tiene las siguientes responsabilidades:

* Promueve, gestiona y orienta el buen uso del material de apoyo del CRA a los
estudiantes y las practicas pedagdgicas de los docentes.

» Mantiene una actitud responsable y organizada que permite coordinar y supervisar
los materiales del CRA.

* Brinda un trato amable y respetuoso a las necesidades de los estudiantes vy
profesores en materia de recursos didacticos.

 Colabora y apoya la labor administrativa de otros profesionales del establecimiento.

* Mantiene reserva de las situaciones personales de los estudiantes, apoderados,
compafieros de trabajo, asi como también de la informacion interna del establecimiento.
* Se adhiere y promueve el Proyecto Educativo Institucional y Reglamento de
Convivencia Escolar.

* Mantienen una actitud y conducta responsable, leal, honesta, comprometida,
solidaria y proactiva con su trabajo y unidad educativa.

« Elabora y mantiene mensualmente el diario mural del establecimiento segun la
informacion del calendario anual.

* Coordina, apoya y participa activa y positivamente en actividades solidarias,
culturales, deportivas, curriculares y extracurriculares organizadas por el
Establecimiento.

» Planifica, ejecuta y difunde el Plan de Encargado de Centro de Recursos de
Aprendizaje.

* Valora su funciébn como herramienta de apoyo a la gestibn de la comunidad
educativa.

* Realiza y mantiene actualizado el inventario de los recursos del CRA.

» Mantiene un registro ordenado de préstamos y devoluciones de los libros y recursos
del CRA.

Perfil del Encargado de Recursos Tecnoldgicos

» Mantiene la conectividad a internet de todos los computadores del colegio.

* Mantiene los recursos tecnoldgicos del establecimiento en buen funcionamiento,
tanto en lo fisico como en lo I4gico.

» Mantiene inventario actualizado de los recursos tecnoldgicos del Establecimiento.
 Confecciona un listado con las necesidades de su area.

+ Mantiene informado al sostenedor y administradora del colegio respecto a las
necesidades de su area.

* Orienta a los docentes respecto al manejo de los computadores en el Laboratorio de
Computacion.

» Mantiene el registro de solicitud de los recursos tecnolégicos actualizado y ordenado
de acuerdo con las necesidades de los docentes.

» Colabora con los funcionarios respecto de software computacional, aplicaciones,
plataforma, etc., para su uso eficiente.

« Mantiene al dia pagina web del establecimiento, con informacion relevante que
proporcionan docentes, UTP, Direccion y el CGPA.

» Motiva a los estudiantes a participar de concursos on line.

» Colabora en: eventos, decoracion, ceremonias, levantamiento de escenografias,
exposiciones, confeccion de Diplomas u otros que solicite la Direccion.

Perfil Asistente de Aula:

* Colaborar y apoyar el proceso educativo de los estudiantes.

» Mantener un ambiente ordenado que permite generar una buena convivencia en pos
de los aprendizajes de los estudiantes.

» Adherirse y promover el Proyecto Educativo Institucional y Reglamento de
Convivencia Escolar.

* Mantener una actitud y conducta responsable, leal, honesta, comprometida,
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solidaria y proactiva con su trabajo y unidad educativa.

* Mantener reserva de las situaciones personales de los estudiantes, apoderados,
comparieros de trabajo, asi como también de la informacién interna del establecimiento.
* Apoyar, colaborar y participar activamente en la preparacion de la ensefianza de los
estudiantes.

« Entregar material pedagdgico en los plazos establecidos.

* Participar activa y positivamente en actividades solidarias, culturales, deportivas,
curriculares y extracurriculares organizadas por el Establecimiento.

GENERAL

* Ningun funcionario podra mantener contactos personales en las redes sociales con
alumnos o alumnas del colegio. A excepcidén de sitios creados exclusivamente para
subir trabajos o tareas.

* Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Directora, dejando constancia e informando la razon de la ausencia.

+ Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y
compafieros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacién, entrevistas, etc.).

* No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

* Propiciar relaciones armonicas con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

TITULO XXV: DEL PROGRAMA DE CONDUCTA RESPONSABLE

Articulo N°70: El programa de conducta responsable esta disefiado para ayudar a todos los
trabajadores a corregir conductas inaceptables dentro del trabajo. Es un programa que
consiste en advertencias sistematicas y/o amonestaciones de acciones y decisiones,
ademas de instrucciones y consejos que tengan por finalidad corregir las conductas
inaceptables.

El colegio asume que cuando los trabajadores entienden cual es la conducta esperada,
actian responsablemente.

Para propésitos de este programa, los siguientes términos y definiciones deben ser
utilizados:

e CONSEJO: Accibdn no escrita consistente en dar consejo y asesoria para dirigir las
conductas hacia comportamientos responsables, comunicando lo que es esperado
y puntualizando el problema que pueda llegar a existir.

e En esta etapa del programa, esta actividad no constituye advertencia o sancién, sin
embargo, so6lo para efecto de dejar constancia que esta actividad se realizé se
anotara en la hoja de vida del trabajador la fecha, lugar, hora y tema que motivo el
consejo. En esta hoja de vida se dejara constancia de todos los incidentes criticos,
tanto positivos como negativos.

e AMONESTACION VERBAL: Un paso formal que consiste en el diadlogo entre jefe
directo y el trabajador, disefiada para aclarar cuél es el comportamiento deseado y
el compromiso que el trabajador debe asumir. Se dejara constancia (registro escrito)
en la hoja de vida del trabajador, para indicar que esta accioén fue ejecutada.

e AMONESTACION ESCRITA: Un paso formal que consiste en el registro escrito de
un comportamiento no aceptable, que resefa lo que es esperado e identifica las
potenciales consecuencias de no ser corregido.

e Se dejara constancia (registro escrito) en la hoja de vida del trabajador, quedando
una copia en su carpeta personal y se enviard una copia a la Inspeccion del trabajo
y a las instancias que establezca la legislacion vigente.

¢ PERMISOS PARA TOMA DE DECISIONES: Paso formal que se da una vez
realizados los 3 anteriores. Consiste en la suspensiéon de funciones con derecho a
remuneracion integra (maximo de un dia) para que el trabajador reflexione y tenga
la opcion de decidir si desea continuar prestando sus servicios al colegio. Si al
regreso de este dia de permiso para la toma de decision, el trabajador manifiesta
gue no desea continuar prestando sus servicios al colegio, deberd acordar su
desvinculacién con el &rea de administracion.

e TERMINACION DEL CONTRATO: Paso final que conlleva a la desvinculacion del
trabajador.

e Los directivos y jefes directos deben ejercer estas funciones basandose en las
circunstancias; y se preocuparan de reunir los antecedentes que dichas
circunstancias aconsejen y que sean conducentes para una mejor resolucion.

e La acumulacion o repeticién de infracciones de varios tipos, refleja la falta de
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responsabilidad, por parte del trabajador para controlar su comportamiento; en
consecuencia, tomar acciones mas drasticas puede ser un paso necesario para
aclarar la preocupacion del colegio acerca del, comportamiento del trabajador.

¢ Sin embargo, hay que aclarar que este sistema de advertencias sistematicas,
amonestaciones, acciones y decisiones instrucciones y consejos que tengan por
finalidad corregir las conductas inaceptables, son una referencia de pasos a seguir
pudiendo saltarse alguno de ellos dependiendo de la gravedad de la falta.

SEGUNDA PARTE: NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
TITULO I: OBJETIVOS

Articulo N°1: En este capitulo de Higiene y Seguridad, el Colegio Manzanal se rige por las
disposiciones establecidas en el articulo 67 de la ley N° 16.744, y sus reglamentos
complementarios 101 y 109, modificado por el D.S 73 marzo 2006; que establece normas
sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, las que tendran el caracter de
obligatorias para todo el personal de nuestro Establecimiento Educacional.

El articulo 67 de la Ley 16.744, dispone lo siguiente: "Las empresas o entidades estaran
obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo
y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos le impongan. Los
reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los
elementos de proteccién personal, que se les haya proporcionado o exigido o que no
cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones
sobre higiene y seguridad en el trabajo".

Articulo N°2: Las normas que contiene este titulo han sido estudiadas y establecidas con el
propésito de instruir sobre la forma de prevenir accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales en las operaciones normales del Colegio; establecer clara y publicamente las
obligaciones y prohibiciones que todo trabajador debe conocer y cumplir. EI cumplimiento
de ellas no significard exigencias excesivas y, en cambio, contribuira a aumentar la
seguridad delas labores que sean pertinentes y en los lugares de trabajo.

La Prevencion de Riesgos requiere de una accion mancomunada, entre el colegio y el
trabajador, de manera que, en estrecha colaboracion, logren controlar y disminuir al minimo
las causas que originan los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y de esta
manera controlar las pérdidas accidentales.

Los derechos y obligaciones de este Reglamento Interno constituyen tanto para el
trabajador como para el colegio una manera de hacer del trabajo un acto disciplinario, en el
gue exista un respeto mutuo y cumplimiento de las prerrogativas y obligaciones de ambas
partes.

Desde el punto de vista de higiene y seguridad, el presente reglamento tiene como objetivo
fundamental:

e Evitar que los trabajadores incurran en acciones sub-estandar en el desempefo de
su labor.

e Establecer obligaciones y prohibiciones en cuanto a la Prevencién de Riesgos
Laborales, ademas de darlas a conocer a todo el personal las cuales se deben
cumplir y dar a conocer para asi proteger la salud de toda la Comunidad del Colegio
Manzanal.

e Establecer las previsiones en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

e Sefialar las sanciones que deben aplicarse en caso de contravenciéon o de
incumplimiento respectivamente, de las disposiciones sobre seguridad e higiene en
el trabajo.

e Fijar procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan accidentes o se
comprueben actos o condiciones inseguras que afecten o puedan afectar algun
trabajador.

TITULO II: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo N°3: La obligacién de informar oportunamente a todos los trabajadores acerca de
los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos correctos
de trabajo, establecidas en el decreto N° 50 de 1988, Del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, serd realizado por el area de Administracion a través del Departamento de
Prevencion de Riesgos y/o el Experto en Prevencion de Riesgos a cargo, el Comité

31



Paritario de Higiene y Seguridad y el Jefe directo.

Los trabajadores deberan ocupar los elementos de proteccion personal que les proporciona
el colegio Manzanal, adoptar las medidas de seguridad que el trabajo requiera y cumplir
con los procedimientos establecidos.

El departamento de Prevencion de Riesgos y/o el Experto en Prevencién de Riesgos a
cargo y/o el Comité Paritario de Higiene sera el responsable de determinar los elementos
de proteccién y medidas de seguridad que deben ser practicados en los lugares de trabajo.

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, reducirlos al
minimo y/o controlarlos. Es importante colaborar en el cumplimiento de dicho reglamento.

Para los efectos previstos en esta disposicion se deberd proceder en los términos mas
especificos segun lo sefialado en los correspondientes articulos de este reglamento.

Articulo N°4: Para los efectos de este reglamento, se entenderd por:

o RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores y
que puedan provocar un accidente que resulte incapacitante o mortal.

e EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o conjunto de elementos que
permiten al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio
hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

o ACCIDENTE DEL TRABAJO: Es toda lesion que sufra el trabajador a causa con
ocasion de su trabajo, que le produzca incapacidad o la muerte.

e Son considerados también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes
sindicales a causa o con ocasion del trabajo de sus cometidos gremiales.

e ACCIDENTE DE TRAYECTO: Son los ocurridos en el trayecto directo, de ida o
regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo y aquellos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores,
en este Ultimo caso se considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al
gue se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro.

¢ ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es aquella causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesién y que produzca incapacidad o muerte.

e ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Es el organismo o Mutual del cual
el colegio es adherente.

e ACCION INSEGURA: Actos u omisiones cometidas por los trabajadores que
posibilitan la ocurrencia de un accidente.

e CONDICION INSEGURA: Condicion fisica del ambiente de trabajo, que posibilita
que se produzca el accidente.

e COMITE PARITARIO: el grupo de 3 representantes patronales y de 3 laborales
destinados a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral en
conformidad con el decreto N° 54 Del Ministerio del trabajo.

e Articulo N°5: Las presentes normas son obligatorias para todo el personal que
labora en el colegio, incluidas las personas que eventualmente presten servicios a
honorarios, los estudiantes en practica, los trabajadores de contratistas y los
trabajadores por servicios transitorios.

e Articulo N°6: Ante la ocurrencia de un accidente por causas personales debido al no
cumplimiento de las normas, procedimientos y/o reglamentos, o por la negligencia
del o los trabajadores, sin perjuicio de las sanciones indicadas en este reglamento,
el o los trabajadores seran calificados con 0% en su evaluacion de desempefio o
sistema que lo reemplace, en el porcentaje que corresponda higiene y seguridad.

¢ De la misma forma serd afectado en su evaluacién de desempefnio, el jefe directo del
trabajador accidentado, de acuerdo con el grado de responsabilidad que implique.

TITULO Ill: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo N°7: La direccion superior del colegio se preocupara de mantener las condiciones
de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades
a los diferentes niveles de organizacion.

Todo trabajador debera cumplir con las siguientes obligaciones:

e Para preservar la salud e integridad fisica y la de los demas trabajadores. Debe
comprometerse en todo momento, con la Prevencion y Seguridad en el desarrollo
de sus labores.

e Todos los trabajadores deben tomar conciencia y conocimiento de las normas de
Prevencién de Riesgos y ponerlas en practicas.
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Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado
del colegio, maquinas, equipos, herramientas e instalaciones en general.

Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del colegio y
cumplir con la responsabilidad asignada en el mismo.

Los trabajadores deben informar a su jefatura directa de cualquier situacién que a
Su juicio representa riesgos de accidente para los funcionarios o estudiantes del
colegio.

Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los estudiantes
dentro del establecimiento educacional o fuera de este, si los estudiantes estan en
Su cargo.

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

Cooperar en las investigaciones de accidentes y en las inspecciones de seguridad
que lleve a cabo el comité paritario departamento de prevencion de riesgos,
monitores de prevencion o cualquier trabajador que haya sido asignado para tal
funcion.

Participar en cursos de capacitacion en Prevencién de Riesgos, primeros auxilios,
Prevencion del uso de la voz, plan de emergencia u otro que la direcciéon superior
del colegio considere conveniente para las necesidades de los funcionarios y
estudiantes del colegio.

El Director en conjunto con el Presidente del comité Paritario y el Experto en
Prevencion de Riesgos (asignado por la mutualidad que corresponde) se deben
encargar de mantener el programa de capacitacion vigente sobre la materia en
cuestion, cuidando de cerca que este, sea cumplido por todo el personal interno y
externo, como también de darlo a conocer.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en las
dependencias del colegio, a su Jefe directo y al Comité paritario.

Los accidentes que ocurran a los estudiantes, deben ser informados de
inmediato por el Docente a cargo, en ese momento.

Dar cuenta lo méas pronto posible de un malestar debido a una posible enfermedad
que tenga relacion con el trabajo.

Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y administracién, deberan
usar los correspondientes elementos de proteccion personal de que haga entrega
el colegio. En caso de pérdida deberd comunicar de inmediato a su jefe directo.

De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, el empleador esta obligado a
velar por que las condiciones del trabajo dentro del Colegio Manzanal sean seguras
para toda persona que realice alguna tarea dentro del recinto, informando
debidamente los riesgos asociados al ejercicio de la profesion, entregando sin costo
alguno para ellos equipos de proteccién personal. Estos equipos de protecciéon no
podran ser usados para fines que no tengan relacién con su trabajo.

Los trabajadores deben conocer los conceptos basicos de prevencién y control de
incendios, la ubicacién de los equipos de extincién en el colegio y la forma de empleo
de estos.

Los trabajadores deberan dar cuenta a su jefe directo para que este informe
debidamente al Comité Paritario de Higiene y Seguridad, inmediatamente después
de haberse ocupado un extintor de incendios, con el objeto de proceder a su recarga.
La Direccién del colegio se debe preocupar de instruir a los trabajadores sobre el
uso de extintores.

Los trabajadores del colegio antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones
eléctricas, trabajos en altura, reparaciones generales) deberan evaluar el riesgo que
representa solicitando colaboracion o medidas que esta requiera.

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

El traslado de material que se efectle en el colegio debera realizarse con las
debidas precauciones y solicitando ayuda si fuese necesario.

Los trabajadores deberan evitar subirse a sillas 0 bancos para alcanzar algun objeto
en altura, para evitar riesgos de caidas.

Los trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por estas en forma
apresurada y distraida.

Los trabajadores, especialmente los auxiliares deben tener sumo cuidado con 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
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para este trabajo.

El Establecimiento debera inspeccionar por lo menos una vez al mes, usandose
formularios para este tipo de trabajo, informando a la Direccién Superior de las
condiciones encontradas que puedan generar un accidente, con el objeto de que se
tomen las medidas en cuanto a Prevencién de Riesgos que correspondan.

Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente
sefaladas y despejadas, prohibiendo depositar en ellas elementos que puedan
producir accidentes oalterarla salida de los trabajadores o estudiantes en
caso de un siniestro.

El colegio debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como
externa, sefializadas de acuerdo con la circular del Ministerio de educacion N° 641.
Los trabajadores deben comunicar al Jefe directo cualquier fuente de calor o de
combustible que esté fuera de norma y que pueda generar un incendio. A si mismo
este debera informar de manera inmediata al Comité Paritario.

Los afiches o cualquier material de motivacion de Prevencion de Riesgos no podran
ser destruidos o usados para otros fines.

El colegio debe contar con un plan de Emergencia y Evacuacién elaborado de
acuerdo con sus necesidades y caracteristicas, debiendo efectuar practicas
periodicas de dicho plan.

El colegio debe contar con procedimientos claros para la atencién de accidentes
tanto de los trabajadores como de estudiantes.

TITULO IV: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo N°8: Queda terminantemente prohibido a todo trabajador del colegio las
siguientes situaciones:

En ningln momento se debe permitir el ingreso al Establecimiento Educacional, de
personas no autorizadas para ello.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol
Presentarse al trabajo bajo sustancias psicotropicas o estupefacientes.

Consumir en un radio no menor 300 mts. alrededor del colegio cualquier tipo de
estupefacientes o alcohol.

Consumir durante las horas de trabajo bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas
0 estupefacientes e introducir cualquiera de estos elementos a las instalaciones del
colegio.

Fumar en cualquier dependencia del colegio, asi mismo, se prohibe hacer
cualquier tipo de fuego.

Mantener una conducta adecuada a las afueras del Establecimiento en un radio no
menor a los 300 mts.

Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que
correspondan al lugar habitual de trabajo.

Realizar bromas que puedan generar accidentes.

Permanecer en el colegio después del horario normal de trabajo, sin la autorizacién
de su jefe directo.

Negarse a proporcionar informacién en relacion con determinadas condiciones de
trabajo que puedan poner en peligro a los trabajadores o estudiantes.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que
tengan relacion con la Prevencion de Riesgos.

Negarse a participar en la practica del Plan Integral de Seguridad Escolar. (PISE)
No usar los correspondientes elementos de protecciéon personal, que se le haya
entregado para su seguridad o hacer un mal uso de ellos.

Efectuar reparaciones eléctricas o de cualquier otro tipo sin estar capacitado y
debidamente autorizado para ello.

Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.

Correr en el colegio sin necesidad.

Bajar las escaleras en forma despreocupada, sin afirmarse del pasamanos,
hablando por celular, etc.

Efectuar manejo de materiales sin estar capacitado o en forma insegura.

El manejo y manipulacién manual por parte de un trabajador de elementos que
supere los 25 kg, la situacion debe ser evaluada y si fuese necesario se solicitara
ayuda o se dispondra de medios mecanicos.

Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de seguridad,
dictaminadas por el Prevencionista, se debera aplicar el procedimiento.

Usar calzado inadecuado que pueda facilitar resbalones o torceduras. En caso de
utilizar calzado con altura (se recomienda hasta 2 cm), para evitar riesgo de sufrir
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esguince de tobillo, contractura de gemelos, sobrecarga de la rodilla, deformacion
delos dedos y dolor lumbar.

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

e Negarse a participar en cursos de capacitacion en Prevencion de Riesgos.

e Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de
salud cuando se ha detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de
trabajo.

e Negarse a cumplir las normas de Prevencion de Riesgos que determine la direccién
del Establecimiento.

¢ Usar maquinarias, equipos o instalaciones sin estar capacitado o autorizado para
ello.

e Destruir o hacer mal uso de los servicios higiénicos.

e Almacenar elementos quimicos, inflamables y/o corrosivos en envases no rotulados
debidamente y en areas de alto riesgo de incendio o contaminacion.

¢ Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros

e No asearse debidamente después de usar agentes irritantes que puedan producir
dermatitis tales como tiza, desengrasantes, o cualquier otro quimico que le produzca
irritaciéon a la piel.

e Utilizar elementos de proteccion personal en mal estado, inapropiados o cuyo
funcionamiento y uso adecuado se desconozca

e Portar armas de cualquier tipo en las instalaciones del colegio, salvo que por su
funcién esté expresamente autorizado para ello por la autoridad competente.

e Ingerir alimentos en los que existe el riesgo de intoxicacién o de enfermedades
profesionales.

Articulo N°9: Para los efectos del presente reglamento, se consideran faltas graves y que
puedan constituir negligencia inexcusable, aquellas que la Ley o el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad determine.

TITULO V: PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS Y EVALUACION DE LAS
INCAPACIDADES.

Los procedimientos de reclamos y evaluacion de las incapacidades estan regulados por la
ley N°16744 y el Decreto N° 101, de las cuales se indican a continuacion algunos articulos
para mejorar informacion de los trabajadores.

Articulo N°10: El Establecimiento informara ante la mutualidad de empleadores a la cual se
esté adherido todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajo o la muerte del trabajador inmediatamente de producido el hecho.

El accidentado o enfermo al cual el médico tratd o diagnosticé la lesion o enfermedad, como
igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran también la obligacion de
denunciar el hecho ante dicho organismo administrador, en el caso de que el
Establecimiento no lo hubiese realizado. Las denuncias, deberan contener todos los
aspectos exigidos por el Servicio Nacional de salud

Articulo N°11: Los trabajadores o sus derechohabientes, asi como también los Organismos
Administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones tomadas por el Servicio de Salud respectivo o de las mutualidades recaidas de
hecho que se refieren a materias de orden médico.

Las resoluciones de la comisién son apelables, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que se resolverd con competencia exclusiva
sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas
resoluciones de los organismos administradores podran reclamar dentro del plazo de 90
dias habiles directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Articulo N°12: El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico
por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de salud
previsional o de las Mutualidades empleadoras, basado en que la seccion invocada tiene o
no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen
previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazd la licencia o el reposo médico el
cual estara obligado a cursarla de inmediato y otorgar las prestaciones médicas o
pecuniarias que correspondan sin perjuicio de reclamos posteriores y reembolsos, si
procediesen, establece este articulo.
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En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social para ver los pasos por
el rechazo de la licencia lo del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que dio origen a ella en el
plazo de 30 dias contados desde la fecha de recepcion de los antecedentes que se
requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiese sometido a los
examenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron
otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente del que conforme al cual se
proporcionaron, el servicio de salud, El Instituto de Normalizacion Previsional, la mutualidad
de empleadores, la caja de compensacion de asignacion familiar o la institucién de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador que la entidad que la solventd, debiendo éste ultimo efectuar el requerimiento
respectivo.

En dicho reembolso se debera incluir la parte que debié financiar el trabajador en
conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que conforme al inciso precedente corresponda reembolsar se
expresaran en unidades de fomento segun el valor de estas en el momento de ser otorgada,
mas el interés corriente para operaciones reajustables a qué se refiere a la ley N° 18.010,
desde dicho momento hasta la fecha de requerimiento conforme el valor que dicha unidad
tenga en el momento del pago efectivo. Este dicho pago se efectla con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual,
se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento del pago.

El valor de las prestaciones que conforman el inciso precedente corresponde a reembolsar
se expresa en unidades de Fomento segun el valor de estas en el momento de su
otorgamiento, mas el interés corriente para operaciones reajustables a qué se refiere la ley
N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento, conforme el valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. si dicho pago se efectla con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10%
de interés anual, que se aplicara a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes y la Superintendencia de Seguridad
Social resolviera que la afeccion es de origen profesional, en el Fondo Nacional de Salud,
el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que las proporcion6 debera
devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones
que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a qué esta afiliado
con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias contados
desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccién es calificada como
comun y las prestaciones hubieran sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el
Servicio de Salud o la Instituciéon de Salud Previsional que efectué el reembolso, debera
cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde
solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considerara el
valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara
como el valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que la se otorgd
cobra por ellas, al proporcionarles a particulares.

Articulo N°13: Correspondera al organismo administrador que haya recibido la denuncia del
médico tratante,

sancionarla sin que este trdmite puede entrabar el pago del subsidio.

La decision formal de dicho organismo tendrd caracter de definitiva, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del titulo VII de la ley 16.
744,

Articulo N°14: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud Respectivo la
declaracién, reevaluacion y revision de las incapacidades proveniente de enfermedades
profesionales y a la Mutualidad de Empleadores a la cual esté adherido el colegio, la de los
accidentes de trabajo.

Articulo N°15: La Comision Médica de Reclamos de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales, es competente para conocer y pronunciarse:

De los reclamos de las decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades enlos
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casos de incapacidad derivadas accidente del trabajo de sus afiliados recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Le correspondera
conocer, asimismo, de las reclamaciones por suspension del pago de las pensiones por
parte de los organismos administradores y;

De las apelaciones en contra de las resoluciones dictadas por los jefes de &rea de Servicio
de Salud, que resuelva los reclamos por suspensiéon de pago de subsidios, decretado por
los organismos administradores respecto del accidente o enfermo que se niegue a
tratamiento, dificultare o impidiere deliberadamente su curacion sin causa justificada.

Articulo N° 16: Los reclamos y apelaciones deberdn interponerse por escrito, ante la
Comision Médica misma o ante la Inspeccion del Trabajo. En este Gltimo caso, el inspector
del trabajo enviar4 inmediatamente el reclamo o apelacion y demas antecedentes a la
comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso la fecha de la expedicion de la carta
certificada a la Comisibn Médica e Inspeccion del Trabajo y si se ha entregado
personalmente a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision
Médica o Inspeccion del Trabajo.

Articulo N°17: El plazo para deducir de reclamo o apelacion es de 90 dias y se contara
desde la fecha en que hubiera notificado la decision o acuerdo en contra de los cuales se
presentan. Si la naotificacion se hubiera hecho por carta certificada, el término se contara
desde la recepcion de dicha carta.

Articulo N°18: La Superintendencia de Seguridad Social conocerd de las actuaciones de la
comision médica:

1) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones
legales; y por medio de los recursos de apelacion que se interpongan en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dicte en resolver, los reclamos que se formulen en
cuestiones de hecho que se refieren a materias de orden médico. La competencia de la
Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo N°19: El recurso de apelacion antes aludido en la letra b) del articulo precedente,
deberé interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo para
apelar sera de 30 dias habiles y correra a partir de la notificacion de la resolucion dictada
por la Comision Médica. En caso de que la notificacion practicada mediante el aviso de
carta certificada se tendra como fecha la notificacién la de la recepcion de dicha carta.

Articulo N°20: Pera los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia se refiere el
inciso 3° del articulo 77 de la ley 16. 744, los organismos administradores deberan notificar
todas las resoluciones que dictan mediante envio de copia de ellas al afectado, por medio
de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompafiara a la
reclamacion, para los efectos de la computacién del plazo, al igual que en los casos
sefialados en los articulos80 y 89 del Decreto Supremo 101, de 1968.

“Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la Comere? o ante la
Inspeccidén del Trabajo. En este caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el
reclamo o apelacion y demas antecedentes”.

“Se entendera interpuesto el reclamo o el recurso a la fecha de la expedicion de la carta
certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccién del Trabajo, y se ha entregado
personalmente a la fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la Comision
Médica o de la Inspeccion del Trabajo.”

Articulo N°21: La Comision Médica y la Superintendencia podran requerir de los organismos
administradores o directamente de los servicios que de ellas dependan o establezcan, de
los Comités Paritarios y de los propios afectados, todos los antecedentes que juzguen
necesarios para mejor resolver.

TITULO VI: SANCIONES Y MULTAS A LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo N°22: Sin perjuicio de las sanciones que procedan en conformidad a la ley, la
infraccién por parte de los trabajadores a las normas de Higiene y Seguridad del presente
Reglamento Interno, podrdn sancionarse, segun su gravedad, con una multa de hasta el
25% del sueldo base més gratificacion diaria, por cada infraccion a dichas normas, segun lo
dispuesto por el articulo157 del cdigo de trabajo.

En concordancia con lo dispuesto en el articulo 20 del Decreto Supremo N° 40 de 1969 Del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, los fondos reunidos por concepto de tales multas
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se destinaran a otorgar premios a los trabajadores del mismo colegio, previo descuento del
10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos que establece la ley 16. 744.
Este descuento sera administrado por el Servicio de Salud, de acuerdo con las normas
establecidas en el decreto N° 821 de 1971 Del Ministerio de Salud Publica.

Cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se debio a
negligencia inexcusable a un trabajador, el Servicio de Salud podra aplicar una multa de
acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el cddigo sanitario. La condicién
de negligencia inexcusable sera establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad
correspondiente y el departamento de higiene y seguridad o quien haga sus veces.

El trabajador que sea amonestado tendra derecho a hacer sus descargos por escrito ante el
director de Administracion correspondiente.

Articulo N°23: La aplicacion de multas por infracciéon a las normas de higiene y seguridad,
se podra reclamar ante la Inspeccién del Trabajo, segun lo dispuesto en el articulo 157 del
codigo del trabajo.

TITULO VII: DE LOS COMITES PARITARIOS.

Articulo N°24: En conformidad a la ley 16. 744 y el decreto 54 del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social del 11 de marzo de 1969, se organizardn Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad en todos aquellos lugares que indique el &rea o el encargado Administracion

El Comité Paritario es un organismo de participacion conjunta y arménica entre el colegio y
los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales que tengan su origen en los lugares de trabajo y adopten
acuerdos que, razonablemente, contribuyan a su eliminacién o control.

Los Comités Paritarios permaneceran en funciones en tanto cuenten con el minimo de
trabajadores exigidos por la ley.

Los Comités Paritarios estaran constituidos por 3 representantes de los trabajadores y 3
representantes del colegio en caracter de titulares. Por cada miembro titular se elegira un
miembro suplente.

Los expertos en Prevencion de Riesgos podran formar parte de dichos comités como
asesores sin derecho a voto.

El comité paritario debera actuar en forma coordinada con el area de higiene y seguridad,
gue es el organismo asesor que establece las pautas generales de prevencion de
accidentes y enfermedades profesionales.

Sera responsabilidad de la directiva del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, establecer
un programa de trabajo de acuerdo con los objetivos de prevencion del colegio, y dejar
constancia en actas de las materias tratadas en cada reunion mensual.

En todo caso el Comité debera reunirse cada vez que en el colegio ocurra un accidente del
trabajo que cause la muerte de 1 o mas trabajadores o que a juicio del presidente le pudiera
originar una incapacidad de trabajo superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo
en ellas empleados.

Articulo N°25 Son funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

e Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencién de riesgos profesionales.

e Dar a conocer a los trabajadores del colegio los riesgos que conllevan sus
labores, las medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.

e Vigilar el cumplimiento por parte del colegio, como de los trabajadores de las
medidas sefaladas.

e Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacién de los elementos de
proteccion personal.

e Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

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

o Cumplir las demas funciones que les encomiende el organismo administrador de
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la ley16.

744,

e Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitaciéon

profesional de los trabajadores.

Articulo N°26: El Area de administracion, debera llevar a cabo las siguientes acciones
mediante los expertos en prevencion de riesgos:

¢ Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

e Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

e Accion educativa de prevencion de riesgos y de promocién de capacitacién de los
trabajadores.

¢ Registros de informacién y evaluacion estadistica de resultados.

e Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y lineas de
administracion técnica.

e Indicar a los trabajadores los riesgos inherentes a su actividad, las medidas
preventivas y los métodos correctos de trabajo (derecho a saber).

e EIl experto en prevencion de riesgo constituye ademas un nexo que permite al
Organismo Administrador canalizar y orientar su asesoria profesional en la
prevencién de riesgos en el colegio.

TITULO VIII: DE LA OBLIGACION DE INFORMAR.

Articulo N°27: Los riesgos mas frecuentes a los que estan expuestos los trabajadores del
colegio, asi como sus consecuencias y las medidas preventivas respecto de cada uno de
ellos, son las que indican en el siguiente cuadro.

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

CAIDAS
DEL

MISMO
NIVEL

Lesiones por golpe:

Esguinces

Heridas

Fracturas
Contusiones
Lesiones multiples
Muerte

Para para evitar la ocurrencia de este tipo de accidentes, es
preciso adoptar las

siguientes medidas:

Observar bien la superficie por donde se va a transitar y caminar con
preocupacion.

Evitar correr dentro de las dependencias y por las escaleras de
transito.

Al bajar por una escalera debera usar el respectivo pasamano.
Utilizar el calzado apropiado.

Evitar derrame de liquidos, elementos capaces de producir
resbalones y caidas.

Al usar una escalera tijera, cerciorarse de que esté completamente
extendida antes de subirse y que se encuentre en buen estado.
Las escaleras no deben pintarse, cuando mas barnizada se de
color natural y deberan mantenerse libres de grasas o aceites para
evitar resbalones.

Han transportar carga no obstruya su visibilidad.

No utilizar muebles para fines que no fueron fabricados.

Mantener las vias de evacuacién despejadas.

Sefalar camaras bdvedas subterrdneas o excavaciones.

Revisar bien el cinturén y estrobo de seguridad antes de trabajar
en la altura y asegurarse de que el mosquetén enganche y que el
punto de sujecion impido la caida.

Subir y bajar afirmandose siempre con ambas manos.

MANEJO DE
MATERIALES

Lesiones por
sobreesfuerzo:

Lesién columna
vertebral.

Para el control de riesgos en el manejo de materiales, es
fundamental que los

supervisores y trabajadores conozcan las caracteristicas de la
cargay los riesgos estan presentes y evallen el peso que moveran
antes de iniciar su traslado entre las medidas preventivas podemos
sefialar:
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RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Distension muscular

Si es necesario se deberan completar los métodos manuales de

Heridas trabajo con el uso de elementos mecénicos auxiliares, como carros,
Fracturas. yeguas, tecles u horquillas.
Lumbagos. No sobreestimar la capacidad fisica
Solicitar ayuda si necesario.
El método correcto del levantamiento manual el material consiste
en la utilizacién total de los masculos para ejercer la fuerza propia
del cuerpo:
Los pies, 1 al lado del otro detras del objeto levantar.
Doblar las rodillas y mantener la espalda lo mas recta posible.
Barbilla adentro.
Mantener el peso del cuerpo directo sobre los pies.
Se deben usar los equipos de proteccion personal, guantes,
calzado de seguridad, faja lumbar, etc. Segun necesidad.
Se deben leer las caracteristicas de cada elemento mecanico para
estar bien informado de la capacidad de cada 1 de ellos que se
maneje:
No cargues las yeguas, tecles, horquillas o carros de transporte
sobre su capacidad normal y que obstaculicen su vision.
No usar cordeles o eslingas defectuosas, tener cuidado al quitarla
eslinga de materiales apilados, pueden derrumbarse.
Lesiones por En las actividades que existan riesgos de proyeccion de particulas,
cuerpos los supervisores y trabajadores deberan asegurarse de que las
PROYECCIO |extrafios: MmAaquinas y equipos cuentan con protecciones y que estén en
N DE Cuerpos extrafios Optimas condiciones.
PARTICULAS |Conjuntivitis Los trabajadores deberan utilizar en forma permanente equipos
, GASES Erosiones protectores visuales y faciales, tales como: cascos, gafas lentes
Y Quemaduras con vidrios endurecidos y proteccion lateral, caretas protectoras
VAPORES. |Hematomas faciales, etc.
~ |Disminucion  de la [En aquellos lugares donde no sea posible eliminar o controlar el
EXPOSICION [capacidad auditiva. riesgo de ruidos, los trabajadores deberan usar protectores
AL RUIDO auditivos.
uso Disfonias profesionales |[No exponer el uso de la voz en forma excesiva. el personal que por
EXCESIVO necesidad de servicio debe hacer uso de la voz en forma excesiva,
DE LAVOZ debe participar en cursos de prevencién de dafios a la voz.
Lesiones por Todos los equipos que operen con electricidad deben estar en
electricidad buenas condiciones de uso y debidamente aislados.
CONTACTO |Heridas. Mantener conductores, interruptores, enchufes equipos eléctricos
CON Contusiones. en buen estado y con conexién a tierra.
ELECTRICID |Hematomas. En las areas donde se utilizan equipos o0 maquinas de oficina
AD Quemaduras. alimentadas por electricidad deberan existir interruptores
diferenciales y en buen estado.
Los artefactos eléctricos dafiados deben ser siempre reparados en
los servicios técnicos autorizados o por personal especializado.
Si algun equipo eléctrico reproduce descarga debe de des
energizado inmediatamente.
Lesiones por En areas donde haya riesgo de caida de objetos como por ejemplo
CONTACTO altas libros en la biblioteca, bodega de elementos para gimnasia, etc.
CON temperaturas o cortes: |debe usarse casco de seguridad, zapato de seguridad, etc.
ELEMENTOS [Heridas Si detecta filtraciones o derrames no los toques, de aviso
AALTA Quemaduras inmediatamente.
TEMPERATU
RA O
CON
VIDRIOS
QUEBRADOS
O
ELEMENTOS
CORTANTES

Lesiones por golpes

En &reas donde haya riesgos de caida de objetos como por ejemplo
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GOLPESPOR
OBJETOS

Fracturas

Contusiones

Heridas en cuero
cabelludo.
Traumatismo encefalo
craniano

libros en la biblioteca, bodegas de elementos para gimnasia, etc.
Debe usarse casco de seguridad, zapatos de seguridad.

Efectuar un apilamiento adecuado.

No cruzar la trayectoria de objetos en movimientos.

Al abrir puertas de estantes en altura, siempre cerrarla después de
sacar lo que buscaba.

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Lesiones por caida Limpiar inmediatamente la sustancia derramada.
LIQUIDOS  |Resbalones. Sefializar claramente el area afectada.

@] Caidas Usar recipientes o contenedores adecuados a la sustancia
ALIMENTOS |Golpes derramada.
DERRAMAD |[Torceduras
OS Fracturas.

Lesiones por Toda instalacién eléctrica y su control debe ser realizado por
CIRCUITOS [electricidad personal especializado Y autorizado para ello.
ELECTRICOS|Cortocircuito No usar triples, ladrones de corriente, tomas de corriente de
SOBRECARG|Choque eléctrico multiples enchufes(zapatillas), etc. sin conexién a tierra.

ADOS Recalentamiento de los [Mantener conductores, interruptores, enchufes y equipos

circuitos eléctricos en buen estado y con conexion a tierra.

Incendio No reforzar los fusibles.

Lesiones por Ubicar el teclado en el monitor de computador frente a su cuerpo, la
uso esfuerzos parte superior de la pantalla debe quedar a la altura de su linea
INADECUAD |indebidos. horizontal de vision.

O DE Lumbagos Apoyar los antebrazos y las mufiecas Si es necesatrio.
MUEBLES Y [Tendinitis Utiliza el mouse en el mismo plano y a un costado del teclado, trata
EQUIPOS de cambiar el uso de mouse ambas manos.
DE Sentarse manteniendo la espalda apoyada en el respaldo de la
OFICINA silla.
Al Estar sentado, mantenga sus pies apoyados sobre el piso 0 un
reposapiés, evitando la flexion sostenida de las piernas.
Realizar breves pausas de descanso alternando el Estar sentado o
no estar de pie, y procurar caminar ratos cortos.
Incorporar habitos de actividad fisica recreativa.
Lesiones por Instalar las puestas a tierra.
ELECTROCU electricidad usa el equipo y artefactos eléctricos en buen estado y con conexién
Cl Quemadura atierra.
ON Parocardio-respiratorio [Usar cables con buen aislamiento.
Muerte Usar enchufes en buen estado.
Usar procedimientos de trabajo estandarizados.
Antes de hacer cualquier reparacion se debe cortar la energia del
sector.

Lesiones por solventes |Al fin de optimizar el control de riesgos se proporcionara a los

Exposicion  |Dafio cerebral trabajadores expuestos proteccion respiratoria, mascarillas,
a Dafio la piel botas, guantes, etc.
solventes Dafio a la sangre. Efectuar periddicamente evaluaciones ambientales para establecer
organicos Dafio al aparato los grados de exposicion del personal que trabaja expuesto a
o] respiratorio. solventes organicos o detergentes.
detergentes
Incendio dafo a personas Mantener en buen estado en las instalaciones eléctricas.
equipos e evitar almacenamiento de liquidos combustibles en envases
instalaciones inadecuados,
prohibir uso de estufas, cocinillas, cocinillas, anafres, etc. En
lugares donde se almacenan Utiles de aseo tales como: cera,
parafina y en general materiales de facil combustion.
no fumar en ningdn lugar del colegio educacional a no ser que se
destine un lugar para ello.
contar con la cantidad necesaria de extintores adecuadas al tipo de
fuego que pudiera producirse. Ubicarlos en lugares de facil
acceso Y distribuidos en todas las instalaciones.

Lesiones por colisiones. |Cuando se viaja en vehiculo utilizar siempre el cinturén de
ACCIDENTE |Heridas seguridad y exigir su uso a todos los ocupantes de este.

DEL fracturas Respetar las leyes del transito o exija que el conductor lo haga.
TRANSITO. |contusiones Si detectas condiciones inseguras en el vehiculo abstenerse de

politraumatismos

ocuparlo y dar aviso (Ej.: bus arrendado)
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ACCIDENTE muerte No se debg viajar como pasajero en compartimientos no habilitados
S DE para este fln. _ ] ] o
TRAYECTO No subir ni bajar del vehiculo cuando esté en movimiento.
' Tomese del pasamano cuando suba o baje escaleras. Esté atento
a las condiciones del lugar donde transita, evite caminar por zonas
de riesgos como aquellas que presentan pavimentos irregulares,
hoyos, piedras, piso resbaladizo, grasa, derrames de aceite, etc.
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Lesiones de contractura |Disefio ergondmico de la estacion de trabajo (escritorio
DIGITACION |de y silla principalmente).
EN musculos: Mantenga limpia la pantalla del Terminal del computadory regule
TRABAJOS sus caracteres, de tal forma de no exigir innecesariamente la vision.
CON Dorsales Adopte una posicion segura al sentarse, para cuyo efecto debe
COMPUTAD [Cuello usarse los mecanismos de regularizacion de la silla.
OR Lumbares
(SECRETARI
AS
, PERSONAL
ADMINISTRA
T1 VO) Lesiones Circulatorias [Uso de apoya mufiecas y apoya pies.
(dolor e inflamacion de |lluminacion  incidental sobre la pantalla del
tendones y fibras computador.
musculares: Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y realice ejercicios
ad-hoc.
Manos
Brazos
Antebrazo
RIESGO (MINSAL) Lesiones Aplicacion de protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales a
PSICOSOCIA y/o enfermedades través de la
LEN EL profesionales de origen |metodologia normativa que establece un estandar minimo de salud
TRABAJO. |mental. del ambiente psicosocial laboral, el objetivo de este protocolo es
identificar la presencia y nivel de exposicién a riesgos psicosociales
al interior de una organizacion.
Aplicar cuestionario CEAL-SM/SUSESO
PROTOCOLO Considerando las siguientes dimensiones: El cuestionario mide
DE 12dimensiones de riesgo psicosocial.
VIGILANCIA Dimensién carga de trabajo.
DERIESGOS Dimension exigencias emocionales.
PSICOSOCIA Dimensién desarrollo profesional.
LES Dimensién reconocimiento y claridad de rol.
(MINSAL) Dimension conflicto de rol.
Dimension calidad del liderazgo.
Dimension compaferismo.
Dimension inseguridad en las condiciones de trabajo.
Dimension equilibrio y vida privada.
Dimension confianza y justicia organizacional.
Dimension vulnerabilidad.
Dimension violencia y acoso
La aplicacion del cuestionario y la medicion de las dimensiones que
de ahi resulte son una parte de todo el proceso de intervencion en
el lugar de trabajo. El proceso completo es un ciclo que tiene
varias etapas, y todas ellas requieren como requisito indispensable
la participacion de todos los involucrados:
Trabajadores/as, jefaturas, directivos y expertos/as. Este
proceso completo constituye el método CEAL-SM/SUSESO, y
debe ser participativo.

TITULO IX FINAL: VIGENCIAS Y MODIFICACIONES

Articulo N°28: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
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corresponde a una modificacion®. El presente entrara en vigor el 29 de Agosto de 2024.
Este Reglamento Interno regira de acuerdo con el presente texto, mientras no sea
modificado en conformidad a la ley.

Se pondra en conocimiento de los trabajadores 30 dias antes de la fecha en que
comienza a regir. Se dejara a disposicion en 2 dos sitios visibles del colegio.

Se entregara una copia al Comité Paritario de Higiene y Seguridad y a Sindicato de
trabajadores Colegio MANZANAL.

A cada trabajador se le entregara gratuitamente, un texto impreso del presente
reglamento.

Una vez que ha empezado a regir, dentro de los cinco dias siguientes debe remitirse
copia de las modificaciones a la Direccion del Trabajo y al Ministerio de Salud.

Articulo N°29: En el caso de modificaciones al presente texto, se realizara mismo
procedimiento referido en articulo N°28 del presente titulo.

DISTRIBUCION:

Trabajadores del Colegio Manzanal
Ministerio de Salud.

Direccién del Trabajo.

ANEXOS
ANEXO N° I: PROTOCOLOS MINSAL

PROTOCOLO DE NORMAS MINIMAS DE EVALUACION A CUMPLIR EN EI
PROCESO DECALIFICACION DEL ORIGEN DE LAS ENFERMEDADES
DENUNCIADAS COMO PROFESIONALES.

PATOLOGIAS DERMATOLOGICAS Y PATOLOGIAS DE LA VOZ.

Articulo N°1: Esta Superintendencia, en virtud de las facultades que le confieren los
articulos 2y 30 de la Ley N°16.395; y las disposiciones contenidas en la Ley N° 16.744; los
D.S. N° 101 y 109, de 1968, ambos del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, ha
estimado necesario establecer un protocolo de normas minimas de evaluacion, que los
organismos administradores de la Ley N°16.744 y las empresas con administracion
delegada deben cumplir en el proceso de calificacion del origen de las patologias
dermatoldgicas y patologias de la voz, denunciadas como enfermedades profesionales, con
miras a dotarlo de elementos que aseguren una mayor uniformidad, especificidad,
objetividad y transparencia.

En lo no previsto en los protocolos de esta Circular, se aplicaran supletoriamente las normas
establecidas en el protocolo general de calificacién de enfermedades profesionales del
Titulo Il, de la Circular N° 3.241.

PROTOCOLO PARA LA CALIFICACION DE PATOLOGIAS DE LA VOZ.

Articulo N°2: Conforme a lo establecido en el articulo 19 N°14), del D.S. N° 109, de
1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, constituye una enfermedad profesional la
Laringitis con disfonia y/o exposicién al riesgo y se compruebe una relaciéon causa - efecto
con el trabajo.

Articulo N°3: Definiciones operacionales

Patologias de la voz producto de exposicibn a agentes de riesgo ocupacionales.
Corresponde al grupo de patologias catalogadas coma "Laringitis con disfonia y/o nédulos
laringeos” del listado de enfermedades profesionales del D.S. N° 109, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

Este grupo de enfermedades, cuya manifestacion clinica fundamental es la disfonia, son de
origen profesional cuando existe relacion de causalidad directa con exposicion a factores
de riesgo suficientes en el puesto de trabajo. Para efectos de este protocolo se consideraran
las siguientes patologias listadas en orden de frecuencia nédulos laringeos, cuando exista:

Nodulo de las cuerdas vocales: Engrosamiento bilateral y simétrico de ambas cuerdas

vocales, en la unién del tercio anterior con el tercio media. Si son de corta evolucion, suelen
ser de tamafio pequefio (también llamados esbozos nodulares) y de coloracion rosada. Si

43



son de larga data, se presentan con un tamafio mayor y de coloracién blanquecina. Al
describir la laringe en fonacion se relata el aspecto de hiatos en reloj de arena.

Disfonia musculo tensional: Se refiere a aquella disfonia donde, en ausencia de patologia
organica, existe una excesiva tension de los masculos intrinsecos y extrinsecos de la
laringe, lo que produce movimientos excesivos, atipicos o anormales durante la fonacion.
Pélipos/quistes de retencién laringeos: Engrosamiento de una cuerda vocal, generalmente
en la zona de aparicion de los nédulos vocales. De tamafio variable, suelen ser de
coloracién rosada o rojiza, con aumento de la vascularizacion circundante. En la cuerda
vocal contralateral puede aparecer una lesién por contragolpe, generalmente mas pequefia
que la lesién que la origino.

Laringitis crénica/Fibrosis Subepitelial: Tipo de laringitis crénica, caracterizada por una
disminucion en el grosor y movilidad e irregularidad del borde libre de la cuerda vocal,
producto de fono trauma de larga data 'y en

ausencia de habito tabaquico.

Patologias de la voz producto de un accidente de trabajo: Corresponden a aquellas donde
el trastorno se origina en un evento puntual que ocurre a causa 0 con ocasion del trabajo.
Por lo tanto, estos casos deben ser sometidos al proceso de calificacion de accidentes del
trabajo. Las patologias de la voz producto de un accidente de trabajo son las siguientes:

Laringitis aguda dérmica o inhalatoria: Proceso inflamatorio agudo de la mucosa laringea
debido a la inhalaciéon de sustancias gaseosas resultantes de un proceso de combustion.
Debe ser sospechado en grandes quemados, entre otros casos.

Laringitis aguda quimica: Proceso inflamatorio agudo de la mucosa laringea debido a la
inhalacién o ingesta accidental de productos quimicos.

Laringitis aguda por fono trauma o esfuerzo vocal puntual: Proceso inflamatorio agudo
laringeo, manifestado clinicamente por disfonia e incluso afonia de aparicion abrupta, que
ocurre en relacién con un episodio puntual de disfuncion o sobresfuerzo vocal.

PATOLOGIAS A LAS QUE APLICA ESTE PROTOCOLO

De acuerdo con lo sefialado en el N°1 precedente, este protocolo es aplicable a la
calificacion de las siguientes patologias de la voz:

Glosa de Diagnostico Cdodigo CIE-10

Nodulo de cuerdas vocales J38.2

Disfonia musculo tensional J38.7

Disfonia no especificada J38.7

Pdlipo de las cuerdas vocalesJ38.1

Laringitis crénica/Fibrosis Su epitelial J37.0

Articulo N° 04: Los diagnésticos deben encontrarse confirmados con los elementos clinicos
y estudios de apoyo que sean pertinentes. Los organismos administradores y empresas
con admiracion delegada deberan ser rigurosos en el establecimiento de estos diagndsticos
y su posterior codificacion.
Aspectos particulares del proceso de calificacion:

Evaluacion médica inicial: Esta prestacion debera ser realizada por un médico evaluador
ademas de la capacitacion exigida en la Circular N° 3.241, titulo Il, letra C, nimero 2, debera
contar con un curso de 16 horas cronoldgicas sobre enfermedades ocupacionales de la voz,
incluida las descritas en la tabla precedente. Dicho curso debera abordar las siguientes
materias: examen de la voz, aspectos epidemioldgicos basicos sobre grupos de
trabajadores con alto riesgo para enfermedades de la voz, evaluacién de condiciones de
trabajo y medidas terapéuticas basicas, El registro del médico evaluador debera contener
los elementos minimos establecidos en el Anexo N° 2-B "Ficha de Evaluacion Clinica y
Calificacion de Origen de Patologias de la Voz".

Articulo N°5: Es responsabilidad del médico evaluador realizar el ingreso formal para
estudio, indicar las medidas terapéuticas basicas que correspondan y solicitar los
antecedentes de la vigilancia de la salud y factores de riesgo identificados en la empresa, si
existiese.

Exdmenes Complementarios: Los examenes complementarios en el presente protocolo
permiten precisar un diagnostico definitivo o establecer un diagndstico diferencial.

Evaluacién de Condiciones de Trabajo: La evaluacién de riesgo para patologias de la voz
debera ser aplicada por un profesional de la salud o de ingenieria, el cual debera contar con
un curso de capacitacion de, al menos, 4 horas cronolégicas, para la aplicacion de este
instrumento. Si quien lo aplica es médico evaluador o médico del trabajo, la
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capacitacion no sera obligatoria.

Calificacion: La calificacion de origen de una patologia de la voz debera ser realizada por
un meédico del trabajo.

INCORPORACION A PROGRAMA DE VIGILANCIA

Articulo N°6: En caso de un brote de patologias de la voz de origen profesional, el
organismo administrador o la empresa con administracién delegada deberan implementar
un programa de vigilancia y asesorar a la entidad empleadora en materias relacionadas con
prevencién de fono trauma, a cargo de un fonoaudiélogo, y en aquellas materias especificas
gue se requieran por el equipo de profesionales que sea pertinente.

ANEXO N° Il PREXOR: DECRETO 1029 EXENTO: NORMA TECNICA N ° 125
"PROTOCOLO SOBRE NORMAS MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS
DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA POR EXPOSICION A RUIDO EN LOS
LUGARES DE TRABAJO.

Articulo N°1: EI PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicion ocupacional a ruido
a la que estan expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo con el propésito de
adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces para prevenir la Hipoacusia
Sensorio neural Laboral, debe ser difundido y conocido al interior de la empresa, en los
distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores, Trabajadores en general, Expertos
en Prevencién de Riesgos, Miembros del Comité Paritario de la empresa, Dirigentes
Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusion del PREXOR debe quedar
acreditada mediante «Acta», que indique su realizacién e incluya a todas las personas que
tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria
Regional y a la Inspeccion del Trabajo correspondiente.

Articulo N°2: La fiscalizacion del cumplimiento del PREXOR es de responsabilidad de la
Autoridad Sanitaria Regional (ASR) y de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo N°3: Es obligacion de los trabajadores expuestos participar activamente en la
implementacion del Plan de Gestidn del Riesgo por Exposicion Ocupacional a Ruido, que
incluye el Programa de vigilancia ambiental (programa de proteccion auditiva) y programa de
vigilancia de la salud (programa de capacitacion).

Articulo N°4: Se debera incluir a todos los trabajadores que estan expuestos a niveles sobre
los criterios de accion.

Articulo N°5: El trabajador debera permanecer en vigilancia auditiva el periodo que dure su
exposicion al ruido en su lugar de trabajo.

Articulo N°6: Las jefaturas directas tienen la obligacidn de participar en la Implementacién
del Programa de inspeccién periédica sobre el uso correcto y permanente de los EPA
(elementos de proteccion auditiva), identificando las causas que afecten el uso correcto o
que alteren su rendimiento y las acciones correctivas que se apliquen, asi como de la
supervision en terreno del estado estructural de los protectores auditivos y la compatibilidad
con otros elementos de proteccion personal.

Articulo N°7: El empleador deberéa capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los PA,
mediante entrenamiento demostrable, como también, respecto a su limpieza, conservacion
y recambio oportuno.

ANEXO N° lll: REGULACION DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA.

LEY 20.001 DE 05/02/2005 modificado por la ley 20.949 de fecha 17 de septiembre de
2016.

Articulo N°1: La empresa acorde con la normativa cumplira con lo que se refiere a la
manipulacién manual de carga y descarga de productos.

Articulo N°2: El concepto de manipulacién para estos efectos comprende toda operacion
de transporte o sostén de carga, cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccién, porte o
desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.

Articulo N°3: La empresa utilizara medios adecuados especialmente mecanicos para evitar
la manipulacibn manual habitual de las cargas. Asimismo, la empresa con la
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colaboracion de la mutual de seguridad entregara informacion y capacitacién respecto de
los métodos de trabajo que se deben utilizar para proteger la salud de los trabajadores.

Articulo N°4:En aquellas labores en la cual la manipulacion manual de cargas se hace
inevitable y las ayudas mecénicas no pueden usarse, los trabajadores no deberan aperar
cargas superiores a 25 kilos, Esta carga ser4 modificada en la medida que existan otros
factores agravantes, caso en el cual, la manipulacion debera efectuarse en conformidad a
lo dispuesto en el decreto supremo N° 63, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del
afio 2005, que aprueba reglamento para la aplicacién de la ley N° 20.001, que regula el
peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los
Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

Articulo N°5: Para los menores de 18 afios y las mujeres sin condicionante de edad, no
podran llevar, transportar carga, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecanica,
cargas superiores a los 20 kilos. Para estos trabajadores, el empleador debera implementar
medidas de seguridad y mitigacion, tales como rotacién de trabajadores, disminucion de las
alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El
detalle de la implementacién de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para
la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de
Carga.

Articulo N°6: En el caso de las mujeres embarazadas, quedan estrictamente prohibidas las
operaciones de carga y descarga manual.

Articulo N°7: Cabe precisar que los pesos de carga sefialados son pesos de carga maximo,
lo cual no implica que necesariamente se deban cargar dichos pesos.

De todas formas, la empresa velara y adoptara las medidas para que los pesos de carga
guarden relacién con las condiciones fisicas del trabajador que realizara la labor, factor que
debera tener en consideracion quien dicte la orden de ejecucion.

ANEXO IV: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA
RADIACION ULTRAVIOLETA.
Articulo N°1: De acuerdo a lo que establece la Ley N.° 20096 sobre Mecanismos de Control
Aplicable a las Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono, en su en su Titulo Il De las
medidas de difusion, evaluacién, prevencion y proteccion, en su Art. 19° menciona “ “Sin
perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184° del Libro Il del Cédigo del
Trabajo y 67° dela ley N° 16.744, el empleador adoptara las medidas necesarias para
proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion
ultravioleta. Para estos efectos los contratos de trabajo o reglamentos internos de las
empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones
Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”

Articulo N°2: El trabajador debera conocer las medidas preventivas en la exposicién a las
radiaciones ultravioleta, de acuerdo con el indice de UV descrito a continuacion.

INDICE
uv PROTECCION
1 No Necesita
2 Proteccion X |Puede permanecer en el exterior.
3 X [Manténgase a la sombra durante las horas
1 centrales del dia.
5 _ . X |Use camisa manga larga, crema de proteccion solary
6 Necesita Proteccion sombrero.
7 X |Use gafas con filtro UV-B Y UV-A
Necesita Proteccion X |Evite salir durante las horas centrales del dia. Busque
sombra.
X |Proteccion solar y sombrero. Use gafas con filtro UV-B
8 Extra UV-A.

ANEXO V: LEY N°2951 (LEY DE LA SILLA).
Articulo N°1: El empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a
disposicién de los dependientes o trabajadores.
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ANEXO VI: LEY ANTITABACO

Articulo N°1: Se prohibe fumar en todos los espacios cerrados o abiertos del colegio
Manzanal, en las dependencias, edificios y areas anexas a este establecimiento.
También se prohibe fumar en todos los espacios cerrados transporte de uso publico
o colectivo de la corporacion o contratados por esta y en recintos donde se
almacenan o mantengan combustibles u otros materiales inflamables.

ANEXO VII: TRABAJOS REPETITIVOS: TRASTORNOS MUSCULOS ESQUELETICOS
TMERT.

Articulo N°1: El empleador debera evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculo esqueléticos vy los riesgos presentes en los puestos de trabajo de su empresa, que
llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas de la norma técnica que dictara en
efecto El Ministerio de salud mediante decreto emitido bajo la formula” por orden del
presidente de la Republica” de acuerdo a la incorporacion de los trastornos musculo
esqueléticos al Decreto Supremo N° 594, luego de una modificacién publicada en el Diario
Oficial el 22 de febrero de 2011.

Los factores de riesgo a evaluar son:

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

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

e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea. la presencia de estos factores
de riesgo deberd ser evaluada mediante observacion directa de la actividad
realizada por el trabajador la que deberd contactarse con las condiciones
establecidas a continuacion.

e Lapresencia de estos factores de riesgo debera ser evaluado mediante observacion
directa de la actividad realizada por el trabajador la que deberéa contratarse con las
condiciones establecidas a continuacion.

e Verificada alguna de las condiciones sefialadas. Debera evaluarse para asignarle el
nivel de riesgo correspondiente a la actividad, de acuerdo con lo establecido en la
norma técnica referida.

REPETITIVIDAD

POSIBLES CONDICIONES OBSERVADAS

0 por mas del 50% de la duracion de la tarea

El ciclo de trabajo o la consecuencia de movimientos son repetidos dos veces por minuto

Se repite en movimientos casi idénticos de dedos, manos, antebrazo por algunos
segundos.

Existe un uso intenso de dedos, mano o mufeca

Se repite en movimiento de brazos-hombro de manera continua 0 con pocas pausas.

realizada

Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea parte de la tarea

FUERZA

POSIBLES CONDICIONES OBSERVADAS

Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de més de:
0.2 kg por dedos (levantamiento con uso de pinza)
2kg. Por mano.

siente que necesita hacer fuerza importante.

Se empuiian, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales, en que el trabajador

importante.

Se usa controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por éste como

Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por éste
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como importante.

POSTURAS FORZADAS

POSIBLES CONDICIONES OBSERVADAS

Existe flexion o extension de la mufieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno
de trabajo

Alternativa de la postura de la mano con la Palma hacia arriba y la Palma hacia abajo otro
utilizando agarre.

Movimientos forzados utilizando agarre con dedos mientras la mufieca es rotada,
agarres con abertura amplia de dedos o manipulacion de objetos

Movimientos del brazo hacia adelante (flexién) o hacia el lado(abduccién) del cuerpo
que gran parte delos movimientos necesarios para realizar las tareas.

Articulo N°2: Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para la
cual aplicara un programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia
sefalada en la norma técnica referida.
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ANEXO VIII: LEY KARIN
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

CORPORACION EDUCACIONAL
ALBERT EINSTEIN

ELABORA REVISA APRUEBA
MATIAS RIVERAS Equipo de Gestién Sostenedor
AREVALO

ARIELA DONOSO

ALBORNOZ

MARZO-ABRIL 2024 MAYO 2024 JULIO 2024

La ley Karin entra en vigencia el 01 de agosto de 2024

ANTECEDENTES GENERALES

Introduccién

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, El Colegio Manzanal ha elaborado
el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral
y la violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucién Politica de la Republica
de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad
fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del
Trabajo, que senala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un
trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva
de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la adopcién de medidas
tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en dicho
motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la
violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de
violencia, donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva
de género y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y
de violencia en el trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de la
gestion de los riesgos psicosociales en la organizacion, asi como en la mantencién
de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad
empleadora su responsabilidad en la erradicacion de conductas contrarias a la
dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen,

participativamente, a identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo.
En el caso del empleador, a incorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos,
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monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segun corresponda a los
resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores, a apoyar al empleador
en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de
su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los
trabajadores conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

Alcance

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y
gerentes o directores del COLEGIO MANZANAL, AVDA CLAUDIO MATTE 635
RANCAGUA, independiente de su relacion contractual. Ademas, se aplicara,
cuando corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras
dependencias o alumnos en practica.

Definiciones

A continuacion, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o
controladas, pudiesen, generar acoso o violencia en el trabajo:

Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien
los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades
en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores
sexuales u otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales
como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o
intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es
deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

e Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o
coercién sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento
del destinatario.

e Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar
con consecuencias negativas ante la negacion.

e Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su
voluntad mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

e Contacto o comportamiento sexual no deseado 0 no consensuado, que va
desde manoseos hasta violacién. Incluye contacto fisico, roce contra alguien,
pellizcos, besos deliberados no deseados.

e En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la
persona que los recibe

Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida
por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de
manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Codigo del
Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso
emocional o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral.
Ejemplos de acoso psicologico, abuso emocional o mental: considerando el
contexto y caso concreto en el que se presente:

Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de
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redes de apoyo social;, ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado,
menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por iniciativa de los comparieros de
trabajo.

El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona
Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades,
competencia profesional o valor de una persona.

Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a
realizar tareas que nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de
denigrarlo 0 menospreciar.

Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico,
redes sociales 0 mensajes de texto

Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica
personal, como género, etnia, origen social, vestimenta, o0 caracteristicas
corporales.

En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el
menoscabo, maltrato o humillacion, o que amenace o perjudique la situacion laboral
o situacion de empleo.

Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos ala relacion laboral: Son
aguellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion
de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas,
entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cadigo del Trabajo).

Algunos ejemplos:

Gritos 0 amenazas

e Uso de garabatos o palabras ofensivas

e Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en
los entornos laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial
muerte

e Robo o0 asaltos en el lugar de trabajo

Conductas incivicas: El incivismo abarca comportamientos descorteses o
groseros que carecen de una clara intencion de dafiar, pero que entran en conflicto
con los estandares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas
sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y
generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios
de trabajo. Al abordar las conductas incivicas de manera proactiva, las
organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia
transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones
laborales se debe:

e Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a
una actuacién amable en el entorno laboral.

o Elrespeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras
propendiendo a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas,
materiales u otros implementos ajenos.

e Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado
en el contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha
situacion no constituya delito o encubra una situacion potencial de acoso
laboral o sexual.
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Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto)
basada en la idea de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o
género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil
defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el
estereotipo de género, los que en determinados contextos podrian dar lugar a
conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

e Comentarios denigrantes para los hombres, las mujeres o diversidades
basados en dicha condicion.

e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer, hombres o
diversidades basados en dicha condicion.

e Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

¢ Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

e EIl sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son conductas que
deben propender a erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no
buscando generar un dafio, perpetdan una cultura laboral con violencia
silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto
que se presente, son:

e Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el
tema. Lo denominado en la literatura socioldgica como “mansplaining”,

e Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella
termine.

e Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que
constituyan sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son
menos competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones, lo
denominado en la literatura socioldgica “sexismo benevolente”

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son
consideradas acoso y violencia, y tampoco son conductas incivicas, o
sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada
caso en particular, es posible advertir:

e conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las
asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el
desempeiio laboral o la conducta relacionada con el trabajo,

¢ la implementacion de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias
impuestas,

e asignar y programar cargas de trabajo,

e cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto,

e informar a un trabajador sobre su desemperfio laboral insatisfactorio y aplicar
medidas disciplinarias,

e informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado,

e aplicar cambios organizativos o reestructuraciones,

e cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién de gestion, en la
medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o
trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de
hostigamiento y agresion hacia una persona en especifico.

¢ Principios de la prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

PRINCIPIOS DE LA POLITICA NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

1. Respeto alavida e integridad |Fortalecer del enfoque de derechos de las personas
fisicay psiquica de trabajadores |en el mundo laboral, orientando el disefio de las
y trabajadoras como  un instituciones, sus politicas y programas de accion
derecho fundamental. para que sean concordantes con el derecho a la vida,
la integridad fisica y psiquica, la salud y la
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dignidad de los trabajadores y trabajadoras.

2. Desarrollo de un enfoque
preventivo.

El enfoque de las acciones derivadas de Ia
Politica sera la prevencion de los riesgos laborales
por sobre la proteccion.

3. Equidad de género.

La consideracion integral de las variables de génerg
en todos los ambitos de la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, promoviendo la
equidad e igualdad entre la comunidad educativa.

4. Universalidad e inclusion.

La Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo y las acciones y programas que se
desarrollen bajo su amparo favoreceran a todos los
trabajadores y trabajadoras, cualquiera que sea su
condicion contractual o laboral, incluyendo
trabajadores en situacion de discapacidad,
jovenes, adultos mayores y migrantes.

5. Solidaridad.

El sistema de aseguramiento de los riesgos en el
trabajo serd esencialmente  solidario. Su
financiamiento ES mancomunado por parte de los
empleadores.

6. Participacion y dialogo
social.

El Estado garantizara la participacion de los
trabajadores y trabajadoras y de los empleadores
en los procesos de gestidon, fiscalizacion
regulacion de la seguridad y salud en el trabajo al
través de mecanismos eficientes de integracion,
informacion y consultas.

7. Integralidad.

Se dara cobertura a todos los aspectos relacionados
con la prevencion de los riesgos y la proteccion de |a
seguridad y salud en el trabajo,

8. Unidad y coordinacion.

Supone la implementacién de un sistema en el que
cada uno de sus componentes, sean estos
instituciones estatales o privadas, deban actuar
coordinadamente y propender a la unidad de accion,
evitando la duplicacion o interferencia de funciones,
promoviendo instancias de coordinacion
evaluacién de la aplicacion de este principio.

9. Mejora continua.

Se propendera a la optimizacion permanente de los
procesos de gestion preventiva para lograr mejoras
en el desempefio de las instituciones y normativas
destinadas a la proteccién de la vida y salud de log
trabajadores y trabajadoras.

10.Responsabilidad en la
gestiéon de los riesgos.

El empleador sera responsable de la gestion de los
riesgos presentes en los lugares de trabajo,
integrandola en todos los niveles de Ia
organizacion, para lo cual debera adoptar todas las
medidas necesarias para proteger eficazmente lg|
vida y salud de los trabajadores de acuerdo a los
principios, orientaciones y directrices previstas en

esta Politica.

Sumado a esto nuestra Corporacion aplica los principios para una gestién
preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, esto lo
realizamos aplicando el protocolo psicosocial CEAL-SM.

Derechos y deberes de los trabajadores y las Organizaciones, instituciones:

-TRABAJADORES:

designado para ello

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia

Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia
Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal

e Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea
requerido y mantener confidencialidad de la informacién
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e Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral,
sexual y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los
monitoreos y resultados de la evaluaciones y medidas que se realizan
constantemente para su cumplimiento

INSTITUCIONES, CORPORACIONES:

e Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
violencia y el acoso por razon de género, mediante la gestion de los riesgos
y la informacién y capacitacion de las personas trabajadoras

¢ Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la
orientacion de las personas denunciantes

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion

e Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean re victimizados
y estén protegidos contra represalias

e Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la
violencia

e Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo, incorporaciéon de las mejoras que sean
pertinentes como resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en
los lugares de trabajo

Organizacion parala gestion del riesgo
En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del

acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el
empleador, 0 su representante:

Nombre trabajador Cargo Rut

Jorge Gutiérrez Salinas | Presidente Comité Paritario 14.135.379-9
Isabel Ahumada Galaz | Secretaria 10.715.271-7
Ana Luisa Cornejo Delegada 8.800.425-6
Duréan

Elena Fernandez Lara | Delegada 6.801.955-9

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacion de medidas, la
supervisibn de su cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo
fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la entidad
empleadora ha designado a:

NOMBRE CARGO TELEFONO | CORREO
Claudia Encina Encargadade | 72-2211557 | asistentesocial@colegiomanzanal.cl
Romero Convivencia

Escolar

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, debera
participar en el monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas.

Nuestra Corporaciéon Albert Einstein capacitard a los trabajadores sobre el o los
riesgos identificados y las medidas preventivas [indicar la forma y medio que se
utilizara Ej: Reglamento interno, capacitaciones presenciales de X horas de
duraciéon, material audiovisual, tripticos, etc.]

1.- Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad
2.- Capacitaciones coordinadas con ACHS
3.- Charla Ley Karin

El responsable de esta actividad de capacitacion sera:
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Nombre Completo Cargo Teléfono
Jorge Gutiérrez Presidente Comité 979070251
Salinas Paritario 942177095
Claudia Encina Encargada Convivencia

Romero Escolar

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo
indicado en el protocolo a:

Nombre Completo Cargo Teléfono / Correo
Claudia Encina Encargada Convivencia | 942177095
Romero Escolar

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o
violencia en el trabajo y de orientar a los o las denunciantes [indicar nombre y
unidad, &rea o departamento en el que se desempefia, y su cargo especifico.

Nombre Completo Cargo / Unidad Teléfono / Correo
Claudia Encina Encargada Convivencia | 942177095
Romero Escolar

En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del participante |Cargo Correo electronico / Teléfono

Ariela Donoso Albornoz Asesoria Legal adonosoalbornoz@gmail.com

Matias Riveras Arévalo

Maria Teresa Ahumada  [Directora ahumadamarite@gmail.com

Galaz

Claudia Encina Romero  |[Encargada de Convivencia [asistentesocial@colegiomanzanal.cl
Escolar

Romina Moya Aceituno  |Coordinadora PIE rmoyaa@colegiomanzanal.cl

Silvana Urzua Soto Representante Legal subvenciones@colegiomanzanal.cl

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8
del Codigo del Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su
pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos
establecidos en el presente protocolo.

GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la
gestion de los factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacion de
las conductas incivicas y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial,
como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la
justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal
gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las conductas de acoso y
violencia en el trabajo. Pero también las conductas incivicas y sexistas pueden ser
el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y acoso,
sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral,

sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y
gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.
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La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del
acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo.

Esta politica contendra la declaracion de que el acoso laboral, el acoso sexual y la
violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la
organizacién, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen
trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

Politica prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo

La empresa Corporacion Albert Einstein declara que no tolerara conductas que
puedan generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto
mutuo, independientemente de la posicidén, género, orientacion sexual, raza o
creencias religiosas de las personas trabajadoras.

La Corporacion Albert Einstein reconoce que el acoso y la violencia puede derivar
de una mala gestion de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a
gestionar estos riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de
conductas incivicas y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la gerencia como por las personas
trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir
y erradicar estas conductas.

A traves del didlogo social y la formacion continua, promoveremos una cultura de
respeto, seguridad y salud en el trabajo.

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), mediante charlas,
capacitaciones, entrega de la Ley Karin enviada a sus correos y en material
impreso.

Esta politica tendra una duracién de 2 afios, cumplido el plazo sera revisada por el
comité y se aplacardn cambios o se mantendra igual segun los acuerdos.

Silvana Urzua Soto
Representante legal
Corporacion Educacional Albert Einstein
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Identificacién de los factores de riesgo

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de
riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o
sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afos. Para
ello, se analizaran los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi
como, el numero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional
(DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa; las solicitudes de
intervencion para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia
presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas
durante el periodo de evaluacion.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género
y con la participacion de los trabajadores/ los miembros del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad/del Comité de Aplicacién del cuestionario CEAL- SM

En este recuadro la Corporacion debe listar los factores de riesgo presentes en el
lugar de trabajo

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

1.- Ej. Conductas de acoso sexual

2.- Violencia externa

En este recuadro, para la identificacién de los factores de riesgos y su
evaluacion, el empleador debe confeccionar el listado de sus riesgos,
tomando en consideracion los resultados del cuestionario CEAL/SM, asi
como también, las particularidades del trabajo, el levantamiento de los
procesos identificados, como también la naturaleza del servicio que
presta el trabajador y otras herramientas conforme a las particularidades
de cada actividad

Medidas para la prevencion

En base al diagnostico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan
generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la
violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral. Incorporar estas medidas
en caso que exista la posibilidad de que se presenten o se haya presentado estas
situaciones en la organizacién, considerando la naturaleza de los servicios
prestados.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si
en la aplicacion del cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las
dimensiones que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones
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de acoso laboral (problemas en la definicién de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos
de liderazgo, entre otros), se programara y controlara la ejecuciéon de las medidas
de intervencion que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo
identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion
laboral, seran definidas considerando la opinion de los trabajadores(as) de las areas
0 unidades afectadas.

Asimismo, se daran a conocer las conductas incivicas que el Colegio Manzanal
abordard y se implementard un plan de informacion acerca del sexismo con
ejemplos practicos mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros.
Ademas, El Colegio Manzanal organizara actividades para promover un entorno de
respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no
discriminacion, y la dignidad de las personas.

Las jefaturas y los trabajadores(as), se capacitaran en las conductas concretas que
podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su
prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi como sobre las
situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

Nuestro Colegio Manzanal informard y capacitara a los trabajadores y a las
trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas
de prevencion y proteccion que se adoptaran, mediante material audiovisual e
impreso, en charlas y capacitaciones programadas y el responsable de esta
actividad sera Claudia Encina Romero, Encargada de Convivencia.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa
de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo en el programa
preventivo de la entidad empleadora, en el que se indicaran los plazos y los
responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su ejecucion y la justificacion
de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los trabajadores(as)
mediante correos electrénicos, manuales y circulares, y para que planteen sus
dudas y realicen sugerencias en relacion a las medidas preventivas, se podran
comunicar Claudia Encina Romero, Encargada de Convivencia.

Medidas de prevenciéon aimplementar

EJ. Capacitacion

Ej. Manual de buen trato

En este recuadro el Colegio Manzanal debe indicar
las medidas de prevencién a implementar de
acuerdo a los factores de riesgo ya identificados,
procurando la eliminacién de los mismos y, de no ser
posible su control, implementar
ingenieriles,  organizacionales, administrativas,
entre otras.

Mecanismos de seguimiento

El Colegio Manzanal, con la participacion [de los miembros del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad/ Comité de Aplicacién del cuestionario CEAL-SM cuestionario
de evaluacidon de ambiente laboral que debe ser aplicado por un profesional del area
de la psicologia laboral 1 vez por semestre, donde evaluara el cumplimiento de las
medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando
aspectos para la mejora continua de la gestién de los riesgos.
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En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM,
cuando corresponda su medicion; el nimero denuncias por enfermedad profesional
(DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de
intervencion para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia
presentadas en el Colegio Manzanal o ante la Direccion del Trabajo, entre otros,
registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser
consultado por las personas trabajadoras, solicitdndolo a Maria Teresa Ahumada,
Directora, ahumadamarite@gmail.com

[Se incorpora la evaluacién y mejora continua del cumplimiento de la gestion
preventival.

En este recuadro se deben evaluar el cumplimiento de las medidas preventivas y
su eficacia, estableciendo de manera continua las mejoras se deben implementar.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR
Ej. Se cumple Ej. Revision de proceso de clima laboral
Ej. No se cumple Ej. Reunion con trabajadores

4.- Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

El Colegio Manzanal establecerd medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual
o laboral -denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva
en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y
prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su
integridad fisica o psiquica.

5.- Difusiéon

Se daré a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras,
mediante los siguientes medios: correo electronico, manuales y/o circulares, charlas
u otros medios. Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el reglamento
interno/ el protocolo se dara a conocer a los trabajadores al momento de la
suscripcién del contrato de trabajo y se incorporaré en el reglamento interno de
higiene y seguridad en el trabajo.
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CONTROL DE ENTREGA, TOMA DE CONOCIMIENTO Y
ACUSO DE RECIBO DEL REGLAMENTO INTERNO DE
ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.

Se deja expresa constancia, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 156 del Cddigo del Trabajo y articulo 14 del
Decreto 40 de la Ley 16.744 que, he recibido en forma
gratuita un ejemplar del Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad del COLEGIO MANZANAL.

Declaro bajo mi firma haber recibido, leido y comprendido
el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad, del cual doy fe de conocer el contenido de éste
y me hago responsable de su estricto cumplimiento en cada
uno de sus articulos, no pudiendo alegar desconocimiento
de su texto a contar de esta fecha.

Nombre Completo:

RUT:

Fecha: / /

Firma del Trabajador:

Huella Digital

Este comprobante se archivara en la Carpeta personal del trabajador.



