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TiITULO | -
PREAMBULO
NORMAS DE ORDEN.

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa Fundacion Colegio Mater Dei de
Coyhaique, que el presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en
cumplimiento de lo establecido en el Titulo Ill del Cédigo del Trabajo, (DFL N21) y en el articulo 672 de
la Ley N2 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre
Prevencion de Riesgos (Decreto N2 40 del Ministerio Del Trabajo y Prevision Social, de fecha 11/02/69).
El articulo 672 ya mencionado, establece que: "las empresas o entidades estardn obligadas a mantener
al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con
las exigencias que dichos reglamentos les impongan.”

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

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

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

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

El ambito de aplicacion del presente reglamento, es todo el establecimiento a través de sus diversos
estamentos, en orden a que todos, direccién, administracion, convivencia, jefes de departamento vy
trabajadores deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboracién posible con el fin de lograr los
objetivos propuestos que no son otros que aspirar a ser una institucion de reconocida excelencia
educativa, con una sélida formacién valdrica y académica que posibilite a sus estudiantes acceder a la
educacion superior.

Basandose el presente instrumento en un control estricto de las normas que regulan las condiciones
laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte
y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio
directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracidn entre los trabajadores que deberdan mantener
el mas alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Cédigo del Trabajo y a los directivos de
la empresa, estos ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberdn procurar los
medios para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos productivos,
administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes del trabajo vy
Enfermedades Profesionales.
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La Administracion serd el encargado de recibir por parte de los trabajadores de la empresa sus
peticiones, reclamos, consultas y sugerencias del presente Reglamento. Ademas, llevara un registro
por cada trabajador en que se anotaran sus datos personales, los cursos de capacitacidon en que haya
participado, las sanciones que se le hayan aplicado, las menciones por actuaciones destacadas o
meritorias y demdas que procedan.

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

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

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

TiTULO Il
OBJETIVO DE ESTE REGLAMENTO

Articulo 1: El presente Reglamento Interno contiene y regula las obligaciones, prohibiciones y
condiciones de trabajo, higiene y seguridad a que deben cefiirse los trabajadores de esta Fundacion,
la relacion con sus deberes, permanencia y vida en las dependencias de este establecimiento
educacional, sin perjuicio de lo que al respecto dispongan las disposiciones legales y reglamentarias
actualmente vigentes, o las que se dicten en el futuro.

Este Reglamento debe tenerse por complementario de los respectivos contratos de trabajo de cada
uno de los dependientes, por lo que, de consiguiente, el personal estd obligado al estricto y fiel
cumplimiento de las disposiciones que se contienen en su texto, como también en concordancia y
armonia con el Manual de Convivencia Escolar y los diversos Protocolos de Accidn del establecimiento.

Desde la fecha de ingreso al establecimiento, los trabajadores no pueden alegar ignorancia de las
disposiciones de este Reglamento, debiéndose dejar constancia en sus respectivos contratos de
trabajo o en anexo de este, que recibieron satisfactoriamente un ejemplar de dicho Reglamento, para
su conocimiento, en conformidad al presente articulo.

Articulo 2: Son Normas de Higiene y Seguridad, todas aquellas que tienden a evitar accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, en conformidad a las prescripciones de la Ley N2 16.744, sobre
Seguro Social Obligatorio de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y que se
encuentran fundamentalmente expuestas en la segunda parte del presente Reglamento Interno.

Articulo 32: Para todos los efectos del presente Reglamento Interno, se entendera por "empresa"” o
"empleador”, a la Fundaciéon que gira bajo la razén social de Fundacién Colegio Mater Dei de
Coyhaique, rol Unico tributario N2 53.299.970-7, representada por dofia Marta Cecilia Vélez, cédula
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nacional de identidad N2 14.710.481-2, ambos con domicilios en calle Simén Bolivar N2 380, de la
comuna y ciudad de Coyhaique.

La personeria de dofia Marta Cecilia Vélez, para representar a la Fundacién Educacional Colegio Mater
Dei de Coyhaique, consta en escritura publica Acta de Sesidn Extraordinaria del Directorio Fundacion
Educacional Colegio Mater Dei de Coyhaique de fecha 19 de diciembre del afio 2018, protocolizada
en la Primera Notaria de Coyhaique de don Juan Carlos San Martin Molina Contreras Piderit con fecha
20 de diciembre del mismo afio.

Por "trabajador(a)", a toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales y o
materiales, bajo la dependencia o subordinaciéon de la Fundacién mencionada, en virtud de un
contrato de trabajo, y no se tendra por tales a las personas juridicas ni a las personas naturales que
realicen para la empresa, trabajos en forma esporddica o en su propio domicilio o en un lugar
libremente elegido por ellas, sin vigilancia, fiscalizacion, supervision o direccién superiores inmediatas.
No obstante, las disposiciones relativas a la higiene y seguridad seran aplicables a toda persona que
se encuentre en forma transitoria o permanente en los recintos de la empresa.

Ademds, se entiende por "jefe superior inmediato" o "jefe inmediato”, a la persona que estd a cargo
del trabajo que se desarrolla, tales como Directorio, Direccién, Administracién, Equipo de Gestion,
Jefe de areas, departamentos o unidades, secciones, cursos, supervisores, y existiendo mas de una
persona con tales atribuciones, se tendra por tal, al de mayor jerarquia. Asimismo, se entiende por
"Directivos Superiores" a toda persona que tenga poder de representacion del empleador, con
facultades suficientes para obligarlo en relacidn con la generalidad de los trabajadores de la empresa.

Por otra parte, cada vez que en este Reglamento Interno se haga referencia a la "ley" o a las "leyes" y
o a las "disposiciones" o "normas" "legales" o "reglamentarias" y o a los "reglamentos", en esa forma
o en otra cualquiera similar, se entenderd que se trata, en particular, del Cédigo del Trabajo y de la
Ley N2 16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, su
legislacién complementaria que fuere aplicable, incluidos los reglamentos y decretos que la
comprende y, en general, de todas las leyes, reglamentos y decretos y de toda otra norma juridica que
fuere aplicable al caso, sea especial o general y sea que se encuentre actualmente vigente o que tenga
vigencia en el futuro.

DEL INGRESO

Articulo 42: Las personas a quienes la Fundacidn Colegio Mater Dei de Coyhaique, acepte en calidad
de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los
antecedentes y documentos que se indican:

a) Solicitud de Contratacion.
b) Fotocopia de Cédula de Identidad.

c) Llenar Ficha de ingreso con datos personales solicitados por la empresa.
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d) Curriculum Vitae.

e) Individualizacidon completa del interesado, con mencién de su nacionalidad, estado civil, profesion
u oficio, domicilio, cédula de identidad, antecedentes laborales.

f) Certificados de Antecedentes, vigente.

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

h) Certificado de Afiliacién a Instituciones de Salud.
i) Certificado Médico Pre-ocupacional extendido por el servicio que la Empresa determine.
j) Certificado de Estudios, Licencia Media y, o Titulo Profesional.

k) Certificados de Matrimonio y/o acuerdo de unién civil, Nacimiento de los hijos y/o cényuges
causantes de Asignacién Familiar.

|) Certificado de Antecedentes.
m) Certificado de Retenciones Judiciales.

n) Lo anterior, es sin perjuicio de las restantes exigencias que determine la Empresa, segun el cargo o
funcién a que postule el interesado.

Articulo 52: La comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos
falsos o adulterados, serd causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiere
celebrado, de conformidad al Art. 160 N2 1° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 62: Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en
su ficha de ingreso, debera comunicarlo en un plazo de 48 horas habiles de ocurrida la modificacion,
al departamento de recursos humanos.

Articulo 72: La Fundacién Colegio Mater Dei de Coyhaique se reserva expresamente el derecho de
verificar la autenticidad de los documentos que se le presenten, asi como la efectividad de las
declaraciones de los postulantes, sus referencias personales, comerciales y de trabajo, a través de los
distintos registros o portales publicos.

TiTULO I
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 82: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En
el caso que el contrato fuese por obra y faena, trabajo o servicio determinado con duracién inferior a
30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extendera en un formulario Unico que consta de la
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siguiente distribucién: Original empleador, 12 copia trabajador, 22 Administracion del empleador. En
el original constard, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar de su respectivo contrato.

Articulo 92: El contrato de trabajo de los menores de 18 afios de edad debera ser firmado,
conjuntamente con estos, por el representante legal del menor, o en su defecto, por la persona o
institucion que lo tenga a su cuidado y, a falta de todos los anteriores, deberd acompafiarse la
autorizacion del Inspector del Trabajo respectivo. En ningln caso se podra contratar a menores de 15
afios de edad.

Articulo 102: El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:
a) Lugar y fecha del contrato.

b) Individualizacién de las partes, con indicacién de la nacionalidad del trabajador, fecha de
nacimiento e ingreso del trabajador.

c) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse. El
contrato podra sefialar dos o mds funciones especificas, sean estas alternativas o complementarias.

d) El monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.
e) Duracion y distribucién de la jornada de trabajo.

f) Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acuerden las partes.

Articulo 112: Ademds de las menciones expresadas precedentemente, tratdndose de trabajadores
extranjeros, el contrato debera expresar lo siguiente:

1.- Lugar de procedencia del trabajador;

2.- Si el trabajador se encuentra afiliado en su pais de origen a un sistema previsional, y en este evento,
si desea mantener su afiliacién original;

3.- Se van a incluir en el contrato de trabajo las clausulas especiales para extranjeros, que fija la ley,
tales como.

3.1) Clausula de vigencia: “La obligacion de prestar servicios emanada del presente contrato, sélo
podrd cumplirse una vez que el trabajador haya obtenido la visacion de residencia correspondiente en
Chile o el permiso especial de trabajo para extranjeros con visa en tramite”.

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

3.3) Clausula de régimen previsional, en que el empleador(a) se compromete a efectuar las
retenciones correspondientes y entregarlas a las instituciones de seguridad social, salvo que las partes
se acojan a la Ley N2 18.156.
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3.4) Clausula de impuesto a la renta, a través de la cual el empleador(a) se obliga a responder por el
pago de impuesto a la renta correspondiente a la remuneracidn del trabajador(a) extranjero(a), para
rentas superiores a 13,5 UTM.

Articulo 122: No sera necesario firmar contrato de trabajo con los servicios que preste un alumno o
egresado de una instituciéon de educacion superior o de la ensefianza media técnico-profesional,
durante un tiempo determinado, a fin de dar cumplimiento al requisito de practica profesional. Sin
embargo, para poder acreditar la necesidad de la practica profesional la empresa se obliga a exigir al
alumno que presente un certificado del establecimiento educacional que acredite la necesidad de tal
practica y su duracion.

Que, la empresa va a proporcionar al alumno en practica el beneficio de la colacidon y movilizacion, lo
gue no constituye remuneracion para ningun efecto.

Articulo 132: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los
ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracion del trabajador se actualizara en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al afio,
incluyendo los reajustes legales y/o convencionales y lo que determine la normativa educacional para
cada caso, segln corresponda. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un documento anexo que
formara parte del contrato respectivo.

La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores y
ofrecera un sistema de solucion de conflictos cuando la situacién asi lo amerite. Todo ello con la
finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

TiTULO IV
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 149: En virtud de la nueva Ley N°21.561 que modifica el cddigo del trabajo con el objeto de
reducir la jornada laboral a 40 horas semanales. La jornada méaxima ordinaria de trabajo del personal
serd de 40 horas semanales a partir del 5to afio de promulgada la Ley N° 21.561 (26 de abril de 2028).

La jornada ordinaria de trabajo sera distribuidas en un horario de: lunes a viernes en horario
convenido. Las horas de trabajo se distribuiran en no menos de 5 dias, sin que diariamente dicha
jornada ordinaria pueda exceder de 10 horas. No obstante, podran existir jornadas inferiores a la
maxima ordinaria, las que se precisaran y detallaran su distribucidon en los respectivos contratos de
trabajo en los casos que excepcionalmente corresponda.

Salvo aquellos casos exentos de limitacidn de jornada de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 22
del Cédigo del Trabajo (de acuerdo con la nueva ley son quienes ejercen labores de alta gerencia
dentro de una empresa, asi como quien no esté sometido a fiscalizacién superior de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones).
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Articulo 14 bis: En caso de existir trabajadores contratados por Jornada Parcial, éstos se regirdn por
lo acordado en sus respectivos contratos individuales de trabajo y por lo dispuesto en los articulos 40
bis y siguientes del Cddigo del Trabajo o por las normas que los reemplacen.

De acuerdo con la nueva Ley N°21.561 La definicidn de la jornada parcial se desligara del cdlculo de la
jornada ordinaria, y se establecera en 30 horas semanales.

Articulo 152: Quedaran excluidos de la limitacién de jornada de trabajo, los trabajadores que presten
servicios a distintos empleadores; los Directivos, Administradores, apoderados con facultades de
administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata; los contratados de
acuerdo con este Cédigo para prestar servicios en su propio hogar o en un lugar libremente elegido
por ellos.

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

Articulo 162: La jornada ordinaria diaria de trabajo se dividirad en dos partes, dejandose entre ellas el
tiempo de una hora para la colacién. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el
contrato de trabajo, se considerara como trabajado para computar la duracién de la jornada
expresada. Los trabajadores deberdn dejar constancia del inicio y término de la colacién en los
correspondientes registros de asistencia.

Articulo 172: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto
de las actividades desarrolladas por trabajadores del Establecimiento, autorizadas por la normativa
vigente para prestar servicios en esos dias.

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

Articulo 182: El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el
articulo anterior sin autorizaciéon escrita de su jefe directo.

Articulo 192: Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el presente Reglamento Interno,
salvo lo que se previene en el Titulo siguiente.

Articulo 209: De la asistencia del personal a su trabajo y de las horas trabajadas semanalmente,
guedara constancia en los registros fisicos, magnéticos o biométricos correspondientes, en los que los
trabajadores deberdn marcar exacta y diariamente las horas de inicio y término de sus funciones,
como también el de inicio y término del lapso destinado a colacién.

Articulo 212: Los trabajadores con mas de un afio de servicio en la empresa tendran derecho a los
feriados anuales con goce de remuneracion integra, que se otorgara de acuerdo a las normas legales
educacionales y lo pactado contractualmente.
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Articulo 222: Por acuerdo entre la empresa y el trabajador que debera constar por escrito, se podra
convenir el uso del feriado legal en forma fraccionada o acumulada.

Articulo 232: Todo trabajador debera cumplir con el horario que se le ha asignado, permaneciendo en
su lugar de trabajo desde el comienzo hasta el término de la jornada. El trabajador no podra
permanecer en el recinto de su trabajo, después de las horas de salida, salvo casos justificados y
autorizados por la Direccion y/o Administracidn del establecimiento educacional.

TiITULO V:
DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 242: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida
en el articulo 14° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, seglin el caso, y las
trabajadas en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre que excedan dichos
maximos.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, podran pactarse horas
extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y sélo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Es una grave infraccidn a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempeiar horas
extraordinarias sin que conste la autorizacién por escrito del empleador.

Articulo 252: Las horas extraordinarias se pagardn con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido
para la jornada ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad
determinada por horas extraordinarias. Su derecho a reclamarlas prescribira en el plazo de seis meses
contados desde la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 262: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida,
sin la autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas
extraordinarias. Esto significa, que el trabajador que no tenga un pacto escrito para trabajar una
jornada extraordinaria, no podrd permanecer en el lugar de trabajo después de su jornada de trabajo.

Articulo 272: No se consideraran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso,
acordado por las partes, o las que se ocupen en capacitacion del trabajador.
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TiTULO VI
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 282: Los trabajadores con mas de un afo de servicio, tendrdn derecho a los feriados
vacacionales, establecidos por la normativa educacional, con derecho a remuneracién integra que se
otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el Reglamento.

Articulo 292: Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

Articulo 302: El feriado se concedera en conformidad a la normativa educacional vigente y segun las
instrucciones otorgadas afo tras afio, por el Ministerio de Educacion.

Articulo 312: Sélo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja
de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador debera compensarle el tiempo
que por concepto de feriado le habria correspondido.

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

Articulo 322: Sobre las disposiciones que regulan a los profesionales de la educacién, se reconoce en
conformidad al Estatuto de los Profesionales de la Educacidn, establece que, para todos los efectos
legales, el feriado de los profesionales de la educacién que se desempeien en establecimientos
educacionales serda 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 interrupcidn podrdn 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.

Es del caso advertir que tal disposicion se aplica a los docentes que laboran en establecimientos
educacionales particulares subvencionados conforme se dispone en el articulo 80 del Estatuto
Docente y articulo 41 del Estatuto de los Asistentes de la Educacion. De lo sefialado anteriormente se
desprende que el feriado legal de los docentes estd vinculado al periodo de interrupcion de las
actividades escolares, razén por la cual dichos dependientes no pueden impetrar este beneficio en
una época distinta al de la interrupcion. Es del caso sefalar que las normas especiales del Estatuto
Docente y Estatuto de los Asistentes de la Educacion, no contemplan posibilidad alguna de suspender
o trasladar el ejercicio de este beneficio.

TiTULO VI
DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS.

Articulo 339: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a la empresa
Fundacion Colegio Mater Dei de Coyhaique, por si o por medio de un tercero, dentro del plazo legal,
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siendo obligacién del trabajador entregar a Direccidn y a la Administracion, licencia médica respectiva,
en un plazo de 2 dias habiles.

El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), dentro del segundo dia siguiente a la
iniciacién de la enfermedad, solicitard por escrito la licencia médica que se le haya prescrito,
acompafiada del certificado correspondiente expedido o visado por dicho Servicio.

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

Articulo 342: El establecimiento otorgarad a sus trabajadores, 2 dias administrativos anuales, no
acumulables, los que se regiran en conformidad al protocolo de uso, que determine la Administracion
y el Equipo de Gestidn del Colegio.

Articulo 352: Por Servicio Militar, los trabajadores que salgan a cumplir con el Servicio Militar o formen
parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccién, tendran derecho a la reserva de
sus ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento.
El tiempo que el trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigliedad para todos los
efectos legales.

Articulo 362: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del
parto y 12 semanas después de él, recibiendo un subsidio con tope mensual de 66 UF, menos
descuentos legales, mas doce semanas de un nuevo permiso postnatal parental, en idénticas
condiciones que el anterior, con lo que la trabajadora puede acceder a un permiso pagado de 24
semanas (seis meses), conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio
gue establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

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

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

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

Articulo 372: Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir traspasar semanas de este
permiso al padre; Si la madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar un
maximo de seis semanas al padre a jornada completa; Si la madre decide tomarse 18 semanas a media
jornada, puede traspasar un maximo de 12 semanas en media jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberdn ubicarse en el periodo final del permiso,
y dan derecho a un subsidio cuya base de cdlculo es su remuneracién. Se aplican los mismos topes.
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El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa o a un
maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial, contados desde diez dias antes de iniciarse el
permiso.

Si el padre va a hacer uso del permiso, debe avisar con al menos diez dias de anticipacién a su
empleador, al empleador de la madre y a la Inspeccién del Trabajo.

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

Articulo 382: Acceder al postnatal parental, la madre trabajadora debe avisar a su empleador,
mediante carta certificada con copia a la Inspeccidn del Trabajo, al menos 30 dias antes de que termine
su postnatal (si no hace esto, debera tomar el descanso postnatal parental de 12 semanas completas).

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

Articulo 392: En caso de la adopcién de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios tendra
derecho al descanso postnatal parental, con el correspondiente subsidio, y si el nifio adoptado es
menor de seis meses gozardn tanto del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal
parental, de acuerdo a las normas generales.

Articulo 402: Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacidn, o si nace pesando menos de
1.500 gramos, el descanso postnatal sera de 18 semanas.

Articulo 412: En caso de partos multiples, el descanso se extiende siete dias por cada nifio a partir del
segundo. Si ocurren estas dos circunstancias simultdneamente, el descanso serd el de mayor duracion.

Articulo 429: La trabajadora gozara de fuero maternal durante el periodo de embarazo y hasta 1 afo
después de los primeros tres meses de permiso postnatal.

El padre también tendra derecho a fuero por el doble de tiempo que dure su descanso parental (si es
que la madre eligio traspasar semanas a él), desde diez dias antes de iniciarlo y por un maximo de tres
meses si optd por la jornada parcial.

Este periodo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren
adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcion N2 19.620.

Articulo 432: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccidn desde el momento del parto, y en este caso
serd de dias corridos o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso
también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn de un hijo, contado desde la respectiva
sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.
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1.- 4 dias adicionados por Ley N2 20.047, mas un dia sefialado en el articulo N2 66 del Cddigo del
Trabajo.

2.- Ley N2 20.047 02.09.2005; establece un permiso paternal en el Cédigo del Trabajo.
3.- Ley N2 20.545 Ley de extensién del Postnatal.

4.- Ley N2 21.545 Ley TEA, que establece un nuevo permiso laboral en el articulo 25 de esta ley, que,
a su vez, modifica el Codigo del Trabajo incorporando un articulo 66 quinquies. En concordancia, con
el Ordinario N°501/19(2) de fecha 04 de abril de 2023 de la Direccion del Trabajo.

Articulo 442: Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la
salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad
grave, circunstancia que deberd ser acreditada mediante licencia médica otorgada en la forma vy
condiciones que ordena el decreto citado en el articulo 23° del presente reglamento.

Articulo 452: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se
hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un
menor en conformidad a la Ley de Adopcion N2 19.620.

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

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

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratandose de una defuncidn fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la
muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.

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

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

En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederan dias de permiso, con goce de remuneracién
integra, de acuerdo a las siguientes condiciones:

1.- Causante Periodo permiso (minimo).
2.- Hijo; 10 dias habiles, continuos.

3.- Conyuge y/o conviviente civil 7 dias habiles, continuos.
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4.- Hijo no nato 7 dias habiles, continuos.
5.- Padre/madre/hermano 5 dias habiles, continuos.
6.- El o0 los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Adicionalmente, por matrimonio o Acuerdo de union civil, todo trabajador o trabajadora que decida
contraer matrimonio o acuerdo de unidn civil, tendrd derecho a 5 dias habiles continuos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

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

El trabajador o trabajadora debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio
o certificado de acuerdo de unién civil, seglin corresponda, otorgado por el Servicio de Registro Civil
e ldentificacion.

Articulo 462: Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 afios.

Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud,
pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de
prestarles atencion, acompanamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio
gue reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, en conformidad con los
requisitos establecidos en la Ley N° 21.063, que crea el Seguro para Acompanamiento de Nifios y Nifias
(Ley SANNA). También seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a
su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora certificando
la ocurrencia de una o mads de las contingencias protegidas por el Seguro para Acompanamiento de
Nifios o Nifias.

Las contingencias protegidas para nifios o nifias mayores de un afio y menores de 18 afios cubiertas al
1 de enero de 2020 son: Cancer, trasplante de drgano sélido o de progenitores hematopoyéticos, y en
caso de fase o estado terminal de la vida.

A partir del 1 de diciembre de 2020, se incluira la contingencia protegida de accidente grave con riesgo
de muerte o de secuela funcional grave y permanente para nifios o nifias mayores de un afio y menores
de 15 afios.
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TiTULO VIII
CAMARAS DE VIGILANCIA.

Articulo 472: La Empresa podra implementar la instalacién de camaras de seguridad u otros
mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre que dicho control no afecte la dignidad y el
libre ejercicio de los derechos fundamentales de los Trabajadores.

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

Articulo 482: Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control
audiovisual no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores de un Trabajador en particular, sino
que, en lo posible, se orientaran en planos panoramicos; su emplazamiento no abarcara lugares
dedicados al esparcimiento de los Trabajadores, asi como tampoco a aquellos en los que no se realiza
actividad laboral, como los bainos, salas de vestuarios, etc.

Articulo 492: Se prohibe expresamente la instalacion y uso de cdmaras de vigilancia en la sala de clases,
como también en la sala de profesores de los educadores del Colegio Mater Dei de Coyhaique.

Articulo 502: Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y
almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren
aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la informacidn y datos privados
de algun Trabajador que se pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de control audiovisual,
excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus asesores y al Trabajador,
salvo naturalmente que la grabacién sea requerida por organismos con competencia para ello o bien
qgue éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicion de los tribunales
respectivos.

TiTULO IX
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 519: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por
el o los interesados, por escrito, al jefe que corresponda a la Direccion del establecimiento.

Articulo 522: Cuando se formulen peticiones de cardcter colectivo, éstas se transmitiran por
intermedio del Delegado del Personal, si lo hubiere, o de un Director del Sindicato de la Empresa a
que los trabajadores estén afiliados vy, a falta de los anteriores, por una Delegacién formada por cinco
trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afos de edad y ocupados
desde hace un afio en la empresa, a lo menos.
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Articulo 532: Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco
dias contados desde su presentacion.

TiITULO X
SANCIONES Y MULTAS

Articulo 542: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causal de terminacién de sus contratos de trabajo, se sancionaran con lo siguiente:

a) Una primera amonestacién verbal del jefe inmediato.

b) En caso de reincidencias, con una amonestacion por escrito suscrita por el jefe superior que tenga
poder de administracidn, con copia a la hoja de vida e inspeccion del trabajo respectiva. Esto se aplica
también, para las faltas graves que se definan en reunién de comité paritario de higiene y seguridad
o por alguna persona de la gerencia.

Si el trabajador a quien se aplica una medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella, por
considerar que no es proporcional a la infraccion cometida, tiene la posibilidad de apelar al superior
inmediato de la persona que la haya aplicado. El trabajador debe comunicar su intencién de apelar a
quien le haya aplicado la sancién y solicitard que le obtenga una entrevista con su superior inmediato.
Su peticién le sera respondida por escrito, indicandole el lugar, la fecha y la hora en que sera atendido.

¢) En dltimo término, con una multa aplicada por la Direccidn, la que podra ser desde un 10% hasta
un 25% de la remuneracidn diaria del infractor.

El afectado por esta medida podra solicitar reconsideracion segun lo sefialado en la letra b precedente,
situacion que deberd ser resuelta dentro del plazo de 10 dias habiles de notificada la sancion.

En todo caso, las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la
Inspeccidn del Trabajo correspondiente.

TiITULO XI
DE LAS REMUNERACIONES.

Articulo 552: Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato
de trabajo, sueldo, sobresueldo, comisién, participacidn y gratificacion.

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

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

Articulo 56°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:
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a) Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el
contrato, que recibe el trabajador por la prestacion de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41
del Cédigo del Trabajo.

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

c) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias del contrato o
aquellos que sean determinados por la normativa educacional vigente.

d) Gratificacidn, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del
trabajador.

Articulo 579: Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios estipulados en
contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

Articulo 582: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el
lugar en que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del
trabajador, podra pagarse mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran el
ultimo dia habil trabajado del mes y si este fuere sdbado, domingo o festivo, el dia habil laboral
inmediatamente anterior, dentro de la hora siguiente al término de su jornada, en el domicilio legal
de la empresa. A solicitud escrita del trabajador, podra pagarse mediante depdsito en su cuenta
corriente bancaria o cuenta vista.

Si nada se dijere en los contratos individuales o colectivos, a solicitud expresa del Trabajador, se daran
anticipos quincenales.

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

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

Articulo 599: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién respectiva y las
obligaciones con instituciones de previsidn 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 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 podrdn exceder de un monto
equivalente al 30% de la remuneracién total del trabajador.
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Articulo 602: En conformidad a la Ley N2 21.389 que crea el Registro Nacional de Deudores de
Pensiones de Alimentos y modifica diversos cuerpos legales para perfeccionar el sistema de pago de
las pensiones de alimentos, el empleador esta obligado a efectuar todas las retenciones indicadas en
el articulo 8 de la normativa antes citada.

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

Articulo 61°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador un
comprobante con la liquidacién del monto pagado y la relacién de los pagos y de los descuentos que
se le han hecho. Si el trabajador objetase la liquidacidn, debera efectuar esta objecion verbalmente o
por escrito al Area de Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar practicara
una re liquidacidn, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO Xll: PROHIBICIONES.
Articulo 629: Esta prohibido al trabajador:

1.- Fumar en oficinas, o lugares productivos sin que los trabajadores no fumadores, estén de acuerdo
y ademas exista buena ventilacién natural y/o forzada, como lo estipula la Ley N2 20.105 promulgada
el 02 de mayo del 2006.

2.- Las herramientas de informdtica e Internet son parte de los elementos de trabajo y servicio del
Colegio Mater Dei de Coyhaique, que deben ser custodiados con celos, por cada trabajador de nuestra
empresa. Por lo tanto, es responsabilidad de cada uno, cuidar el equipamiento tecnolégico que le ha
sido asignado, utilizandolo de manera exclusiva para desarrollar las funciones que estrictamente le
corresponden.

Se prohibe el uso de aplicaciones de redes sociales durante la jornada de trabajo, como Facebook,
Blogs, Skype, WhatsApp, Twitter, Instagram, Tik Tok, YouTube u otro analogo. Salvo, que estos ultimos
sean utilizados para fines laborales.

3.- Recibir o hacer llamados personales desde los teléfonos del establecimiento de manera exagerada,
salvo casos de emergencia.

4.- Atodo el personal de la empresa salir fuera de ella para fines netamente particulares, salvo aquellas
situaciones de desplazamiento fuera de oficinas ordenadas por el Jefe directo, o cuando sea
debidamente autorizado por su superior jerarquico.

5.- Usar maquinas, bienes y valores del establecimiento, para fines ajenos al servicio.
6.- Desarrollar durante las horas de trabajo, actividades ajenas al servicio.

7.- Introducir a los recintos de la empresa, bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier otro tipo de
estupefacientes, salvo prescripcién médica.
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8.- Presentarse al trabajo bajo la influencia del alcohol, o cualquier droga o elemento indebido.

9.- Utilizar maquinas, equipos o herramientas portatiles sin autorizacion expresa de una jefatura
directa.

10.- Ausentarse o abandonar el puesto o area de trabajo, sin permiso de su jefatura directa.

11.- Registrar ingresos o salidas de la empresa en relacién a otro trabajador o suplantar a éste en dicho
registro.

12.- Ingresar o permanecer en los recintos de la empresa fuera de las horas de su jornada de trabajo,
salvo autorizacidn o citacidon expresa de su jefatura directa.

13.- Agredirse verbalmente con insultos que menoscaben a otro (a),

Lanzarse objetos como bromas, o cualquier conducta consciente y sistematica, repetitiva, de
hostigamiento contra un trabajador. Sin perjuicio de lo indicado en los procedimiento e investigacion
por Acoso Laboral.

14.- Formar aglomeraciones, distraerse de las funciones propias del trabajo, con el uso de redes
sociales, ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo o a sus obligaciones en el Colegio Mater Dei de
Coyhaique, u otros que perturben el normal desempefio de la jornada laboral.

15.- Retrasarse mas de cinco minutos, en 5 0 mas dias, en el mes calendario, sin justificacion.

16.- Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos
personales, o atender personas que no tengan vinculacion con el establecimiento educacional.

17.- Revelar antecedentes que hayan sido conocidos con motivo de sus relaciones con el
establecimiento cuando se le hubiere pedido reserva o confidencialidad, sobre ellos.

18.- Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en lugares ajenos a los permitidos por el
establecimiento.

19.- Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las oficinas o lugares de trabajo.

20.- Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose enfermo o
con su estado de salud resentido. En este ultimo caso, debe avisar y consultar previamente a la jefatura
directa, quien resolvera sobre si lo envia a la mutualidad o le ordena retirarse a su domicilio hasta su
recuperacion.

21.- Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros sin la previa
autorizacién por escrito de su jefatura directa.

22.- Utilizar un lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas, con otros
miembros de la comunidad educativa (otros trabajadores, apoderados y estudiantes)

23.- Vender y/o prestar sus elementos de proteccién personal, que se hayan entregado por el
empleador (Ej.: zapatos de seguridad, antiparras, protectores auditivos, etc.).
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24.- Revelar datos o antecedentes que hayan sido conocidos con motivo de su relacién laboral, con la
Fundacion Mater Dei de Coyhaique.

25.- No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos, remunerados o no, durante
dichos periodos; falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores,

26.- No usar, vender o prestar su uniforme o ropa de seguridad.

27.- Entre parejas o matrimonios, entre trabajadores del establecimiento, evitar manifestaciones
afectivas fisicas durante el horario de trabajo.

28.- Aceptar obsequios o dadivas de proveedores, prestadores de servicios o apoderados del
establecimiento u obtener otros beneficios que no correspondan, a los pactados en su contrato de
trabajo, salvo beneficios aprobados por la Direccidn del area.

29.- Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida, por
cualguier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituira
para todos estos efectos una conducta de acoso sexual.

Prohibiciones en el ambito de las Politicas, Normas y Procedimientos de Seguridad de la
Informacion:

Prohibiciones para todos los trabajadores
Acceso Légico

1.- Difundir sin autorizacion, en forma interna o externa, cualquier informacién (documentos,
archivos, etc.), cuya propiedad intelectual es de la Fundacién Educacional Mater Dei de Coyhaique,
salvo con autorizacién previa de su Jefatura directa.

2.- Prestar o permitir que otros funcionarios utilicen su(s) respectiva(s) claves o contrasefa(s).
3.- Intentar acceder a los sistemas en forma fallida, consecutiva y reiterada.

4.- Compartir directorios con informacién confidencial a través de la red interna, sin uso de claves y a
usuarios que no corresponda.

Proteccion contra Virus Informaticos

1.- Leer archivos desde pendrive o CD o correos, sin haberlos revisado previamente con el antivirus
disponible en los PC de trabajadores.

2.- Contaminar con virus los sistemas y datos, en forma local o propagada a través de la red interna
del Colegio Mater Dei de Coyhaique.
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Uso del e-mail institucional.

1.- Utilizar el correo para transmitir texto, imagenes, videos o audio cuyo contenido sea inapropiado
o no esté relacionado con las funciones inherentes a su cargo.

2.- Utilizar el correo para difundir informacion de propiedad del Colegio Mater Dei de Coyhaique a
personal no autorizado o a personas ajenas a su area.

3.- Utilizar el correo para transmitir cadenas de informacion.

4.- Utilizar el correo para difundir noticias o advertencias no confirmadas.

5.- Utilizar copias ocultas en los correos.

6.- Revisar el correo de otros trabajadores sin autorizacién formal por parte de su titular.

7.- Publicar o difundir por medio electrénico, prensa escrita o medios visuales, redes sociales o
Intranet situaciones internas del establecimiento, afectando su imagen corporativa.

Licencias de Software

8.- Mantener y, o utilizar software ilegal (No licenciado por la Fundacién Colegio Mater Dei de
Coyhaique) en los computadores personales o en otros equipos computacionales del Establecimiento.

Respaldo y Resguardo de Recursos.

1.- Realizar respaldos adicionales o no autorizados de los datos de propiedad de la Fundacién Colegio
Mater Dei de Coyhaique.

2.- Eliminar copias de respaldo como consecuencia de un inadecuado resguardo de las mismas o
eliminar informacion contenida en cualquier medio de almacenamiento del establecimiento (Ejemplo,
PC de un usuario, CD de respaldo, etc.).

3.- Actuar negligentemente en el cuidado del equipamiento computacional asignado a un usuario,
facilitando de este modo pérdidas, deterioros o extravios.

4.- Dafiar el equipamiento computacional por descuidos en las acciones o el entorno de trabajo del
usuario (Ejemplo, derramar café sobre el teclado.)

5.- Dejar informacidn sensible o confidencial a disposicidén de otros (Ejemplo, Sobre el escritorio, PC
encendido, etc.)

Acceso Fisico.
1.- Ingresar a la sala de computacion sin autorizacion.
Uso de Internet.

1.- Utilizar Internet para acceder a material cuyo contenido sea inapropiado en relacion a la ética y
legalidad (Ejemplo, Imdgenes pornograficas, Software no licenciado, etc.)
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2.- Usar Internet para participar en actividades que comprometan la imagen de la Fundacién Colegio
Mater Dei de Coyhaique, tales como opiniones enviadas a través del correo de la Fundacion Colegio
Mater Dei de Coyhaique, foros de discusidn, entre otras.

3.- El recurso de Internet disponible es un bien del establecimiento y como tal debe ser utilizado con
responsabilidad y prudencia, y sélo para necesidad de cumplir con las obligaciones del negocio.

4.- Por lo expuesto se prohibe enviar, recibir o transmitir informacién de caracter privado, hacia o
desde un computador del establecimiento.

5.- Se prohibe el uso o distribucién de materiales ofensivos, de acoso o inapropiados hacia, desde o
por medio de un computador de la empresa o por sistemas de correos electrénicos. Constituirdn causa
de acciones disciplinarias que pueden incluir hasta la desvinculacién del trabajador.

6.- Si un trabajador recibe informacién inapropiada debe poner en conocimiento de inmediato al
Departamento de Computacién, Direccidon y Administracion del establecimiento. En caso de no
hacerlo se considerara solidariamente responsable con el emisor del mensaje impropio o inadecuado.
Constituiran causa de acciones disciplinarias que pueden incluir hasta la desvinculacion del trabajador.

7.- Elempleador podrd establecer medidas de control y revisién de los trabajadores mediante sistemas
gue sean compatibles con el respeto de la honra y dignidad de los dependientes. Los sistemas de
prevencion seran técnicos y despersonalizados y se aplicaran mediante mecanismos automaticos y de
sorteos, que eviten que su operacion o funcionamiento se produzca frente a presunciones de actos o
conductas ilicitas concretas.

PROCEDIMIENTOS E INVESTIGACION DE UN ACOSO SEXUAL.

Articulo 632: En cumplimiento a la Ley N2 20.005 publicada el 08 de marzo del 2005, que introdujo
modificaciones al Cédigo del Trabajo, a los articulos N° 2 ; 153 ; 154 ;160 ; 168 ; 171; 425 vy, se agregd
el Titulo IV al Libro Il , sobre Investigacién y Sancidén del acoso sexual en el trabajo, a partir del 01 de
Junio del 2005, se implementaron las siguientes medidas sobre este tema que quedan consignadas
en el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de nuestro establecimiento.

Adicionalmente, se incorporan, las normas relacionadas a la Ley N° 21.643 (Ley Karin) que entrara en
vigencia el 1 de agosto del aiio 2024.

Articulo 642: Se entendera, por acoso sexual “el que una persona realice, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo”

El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia
al interior de nuestro Colegio.
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Asi, en conformidad al articulo 1 de la ley "Las relaciones laborales deberdn 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 Codigo, implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a
erradicar la discriminacion basada en dicho motivo.”

Articulo 652: Los trabajadores del Fundacion Colegio Mater Dei de Coyhaique, que sean violentados,
por actos de acoso sexual, deberan denunciarlo a la Administracidon del establecimiento o a la
Direccidn, para que responda de la denuncia de acoso, por parte de la afectada (o).

La Fundacién deberd, en conformidad a la Ley N°21.643, tomar todas “Las medidas de resguardo de
la privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso
sexual o laboral, y las medidas frente a denuncias inconsistentes en estas materias”

Articulo 662: Seran consideradas, entre otras, especialmente como conductas de acoso sexual las
siguientes:

1.- La realizacién en forma indebida, por cualquier medio, de requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien lo recibe, y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades de empleo.

2.- Todo trabajador/a del establecimiento que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito o de forma verbal, a la
Administracién y/o Direccién del establecimiento, o a la Inspeccion del Trabajo competente. Son
ejemplo de acoso, sin que sean taxativos:

a.- Gestos insinuantes y groseros claramente dirigidos a una persona.
b.- Expresiones verbales insinuantes e insistentes dirigidas hacia una persona.
c.- Caricias no consentidas por el trabajador(a).

Articulo 672: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, pueden ser
investigados, por el establecimiento educacional, en un plazo méximo de 30 dias, designando para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias.
Las que pueden ser, realizadas, por un organismo externo de capacitacién, formado en metodologia
de la investigacion.

El establecimiento en un plazo de 3 dias, remitira los antecedentes a la Inspeccidn del Trabajo
respectiva, para que ésta investigue, en conformidad a la Ley N°21.643.

Articulo 682: Como se indicd, en el articulo anterior, el Colegio puede derivar el caso a la Inspeccién
del Trabajo respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas
por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que la empresa, no cuenta con personal disponible,
para desarrollar la investigacion.

Articulo 692: La denuncia, cuando sea escrita y dirigida a la Administracion y/o Direccidn, debera
sefialar los nombres, apellidos y cédula de identidad del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa
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en el establecimiento y cudl es su dependencia jerarquica; Una relacién detallada de los hechos
materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y
finalmente la fecha y firma del denunciante.

Articulo 702: Recibida la denuncia, el Investigador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde
la recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacidon. Dentro del mismo plazo, debera
notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de investigacion por acoso
sexual y fijara de inmediato las fechas de citacidén para oir a las partes involucradas para que puedan
aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 712: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitard a la Direccion,
disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los
involucrados en el caso, la redistribucidon del tiempo de jornada, o la re-destinacion de una de los
partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

Articulo 722: Todo el proceso de investigacién constara por escrito, dejdndose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los
testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se
garantizard a ambas partes que seran oidas.

Articulo 732: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacion, a
través de los medios sefialados en el articulo anterior, procederd a emitir el informe sobre la existencia
de hechos constitutivos de acoso sexual.

Articulo 742: El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el investigador y las
medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 752: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irdn desde,
entre otras, las que podran ser: una amonestacidn verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el
descuento de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en
el articulo N2 54 de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general de sanciones. Lo anterior
es sin perjuicio, de que el establecimiento puede, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo
dispuesto en el articulo 160 N21, letra b), del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por
conductas de acoso sexual.

Articulo 762: El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, deberd estar concluido y entregado a la Direccion del Colegio a mas tardar el
dia 15, contados desde el inicio de la investigacidn, y notificada, en forma personal, a las partes a mas
tardar el dia 18 de iniciado la investigacién.

Articulo 772: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafar nuevos antecedentes a mas
tardar al dia 21 de iniciada la investigacion, mediante nota dirigida a la instancia Investigadora, quien
apreciard los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este informe se dard por concluida
la investigacion por acoso sexual y su fecha de emisién no podra exceder el dia 30, contado desde el
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inicio de la investigacion, el cual serd remitido a la Inspeccién del Trabajo a mas tardar el dia habil
siguiente de confeccionado el informe.

Articulo 782: Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas por la
Direccidon o su Equipo de Gestidn y se realizardn los ajustes pertinentes al informe, el cual sera
notificado a las partes a mds tardar al 5 dia de recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las
medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en las fechas que el mismo informe
sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 799: El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de apelacion
general cuando la sancidn sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacidn ante la Inspeccién
del Trabajo.

Articulo 802: Considerando la gravedad de los hechos constatados, el Colegio procederd a tomar las
medidas de resguardo tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de
jornada, re-destinara uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas
en este reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 819: Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo
anterior es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacién que
contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 822: Toda transgresion de las prohibiciones sefialadas en estos articulos pueden llegar a
constituir una infraccién grave a las obligaciones que el contrato de trabajo impone, facultando al
empleador para poner término inmediato al respectivo contrato de trabajo, sin derecho a
indemnizacién alguna, si los antecedentes de la infraccidn asi lo determinan, y sin perjuicio de toda
otra medida disciplinaria que pudiere adoptarse para la correccion de la falta.

PROCEDIMIENTO E INVESTIGACION DE “ACOSO LABORAL” Y “VIOLENCIA EN EL
TRABAJO”

Articulo 832: Se entenderd por acoso laboral “Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
ejercida por el empleador o por uno o mds 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” (Ley N°21.643)

En el mismo orden de ideas, se entenderd por acoso laboral “toda manifestacion de una conducta
abusiva, especialmente los comportamientos, palabras, actos, gestos, escritos, publicaciones, que
puedan atentar contra la personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un trabajador, que
pone en peligro su trabajo o que degrada su clima laboral, ejercidas de manera permanente”
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Adicionalmente, en conformidad a la normativa citada se entendera por violencia en el trabajo “la
ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten
a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes,
proveedores o usuarios, entre otros."

Articulo 842: Por Acoso Laboral se entenderd, como una conducta consistente (una sola vez) o
sistematica, repetitiva, de hostigamiento en contra de un trabajador(a).

Articulo 852: Las conductas descritas en los articulos anteriores, se pueden ejecutar tanto de forma
descendente, horizontal y ascendente.

a.- Descendente: Es aquel en que el agente acosador es una persona que ocupa un cargo superior a la
victima (Jefaturas).

b.- Horizontal: Se da entre colegas o compafieros de trabajo de la misma categoria o nivel jerarquico,
gue se caracterizan por detectar un acosador que buscard entorpecer el trabajo de su colega o
compaiiero de trabajo para deteriorar su imagen carrera profesional, como también atribuirse a si
mismo méritos ajenos. (Compafieros)

c.- Ascendente: La persona que realiza acoso laboral ocupa un puesto de trabajo de menor jerarquia
al afectado. (Subordinados)

Articulo 862: Procurara el establecimiento, promover y proteger los derechos de sus trabajadores, a
trabajar en un ambiente digno, en el cual se asegure el respeto integro a su persona, razén por la cual
se debe prevenir y, o perseguir situaciones y acciones sistematicas que puedan menoscabar o
desconocer tales derechos.

Articulo 872: Procurard el establecimiento dar proteccion a la vida y a la salud de sus trabajadores
ante sus riesgos laborales, correspondiéndole mantener un ambiente laboral libre de acoso laboral
y/o violencia en el trabajo, al afectar no sélo la integridad fisica de un trabajador, sino que la salud de
la totalidad del equipo de trabajo.

Articulo 882: En conformidad a lo seifalado en el parrafo anterior, el establecimiento se compromete
a incentivar las buenas practicas laborales, cumpliendo con los siguientes objetivos.

1.- Prevencion y sancién del acoso laboral, o sexual en el trabajo o violencia en el trabajo, y para los
efectos del presente procedimiento, destinado a acoger, investigar y sancionar el “Acoso Laboral y la
Violencia en el Trabajo” propiamente tal.

2.- Erradicar todo tipo de discriminaciones, en especial; garantizar una igualdad de trato entre
hombres y mujeres, con perspectiva de género.

3.- Contar con un procedimiento interno claro y preciso, para determinar si procede entregar los
antecedentes a la Inspeccidn del Trabajo.
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4.- Promover las buenas practicas laborales, comprometiéndose el establecimiento a realizar charlas
enfocadas en los efectos y formas de prevencion de acoso laboral o violencia en el trabajo en todas
sus formas.

Articulo 892: Recaerd como agresor, de acoso laboral, todo trabajador(a) que ejecuté conductas,
consistentes (Unica vez) reiteradas y sostenidas de hostigamiento, que perduren por un periodo
tiempo, que atente contra la dignidad, salud o integridad de algun trabajador o trabajadora.

A mayor abundamiento, se entendera la conducta descrita como todo ataque consistente (Unica vez)
sistematico y reiterado contra la autoestima de una persona en el trabajo, para hacerlo sentir excluido,
maltratado o subvalorado.

Como también la persecucidn tendiente a hacerle intolerable a la victima permanecer en su lugar de
trabajo, presionando para que lo abandone. No siendo necesario la verificacién de la renuncia para
gue exista una situacién subsumida a las conductas descritas.

Articulo 902: Las presentes normas seran aplicadas durante la jornada laboral, como también en el
cumplimiento de horas extras.

Se emplea el presente instrumento, en aquellas conductas que deriven de acciones realizadas a través
de medios remotos, como internet, mensajes de texto, mail, teléfono o las utilizadas aplicaciones de
redes sociales, como Facebook, Blogs, Skype, WhatsApp, X, Instagram, Tik-Tok, YouTube y otras
analogas, que sean utilizadas como medios para vulnerar la sana convivencia de los trabajadores.

Articulo 912: Se considerardan como conductas de acoso laboral, aquellas que se subsumen a la
definicidn del articulo 83 del presente instrumento.

Articulo 922: Se entenderan a modo genérico, como conductas de acoso laboral:
1.- Limitar el contacto social de un trabajador con sus comparieros de trabajo.
2.- Alejar, de manera intencionada, a uno o mas trabajadores de sus comparieros de trabajo.

3.- Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversacién con uno o mas
companieros de trabajo.

4.- Difundir rumores con el fin de desprestigiar y aislar a uno o mds trabajadores o compafieros de
trabajo.

5.- Restringir a uno o mas compafieros de trabajo la posibilidad de hablar dentro del espacio de
trabajo.

6.- Cambiar de manera arbitraria, y sin justificacion, la ubicacién de un trabajador, separandolo del
resto, salvo solicitud expresa del trabajador.

7.- Desprestigiar a uno o mas trabajadores ante sus compafieros de trabajo.
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Se entenderan a modo genérico, como conductas de violencia en el trabajo: Toda agresion fisica o
psicoldgica, ejercida por terceros ajenos al establecimiento, tales como:

1.- Miembros de la comunidad educativa (apoderados, estudiantes o visitas);
2.- Proveedores y/o Prestadores de servicios.
3.- Visitas recurrentes al establecimiento educacional.

Articulo 932: Entre otras conductas se destacan, aquellas que van directamente involucradas a las
habilidades técnicas de los trabajadores, tales como:

1.- Generar y, o mantener rumores respecto a situaciones laborales y, o personales que afecten la
integridad y dignidad de uno o mas trabajadores.

2.- Juzgar el desempefiio de uno o mas trabajadores de manera ofensiva.

3.-Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o mas trabajadores dentro de la
organizacion.

4.- Ejecutar criticas personales, al momento de realizar una evaluacion profesional de un trabajador.

Articulo 942: Entre otras conductas se destacan, aquellas que van directamente involucradas a
designar trabajos que tengan como objetivo denigrar a un trabajador, tales como:

1.- Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relacidon directa con las
actividades del trabajador, o que estén dirigidos a menospreciar o denigrar a uno o mas trabajadores
dentro del grupo de trabajo;

2.- Asignar tareas sin sentido y, o degradantes a uno o mas trabajadores dentro del espacio de trabajo;
3.- Pregonar una mala imagen de uno o mas trabajadores frente a los compafieros/as de trabajo.
4.- Obligar a uno o mas trabajadores a ejecutar tareas en contra de la moral y las buenas costumbres.

Articulo 952: Entre otras conductas se destacan, aquellas que se ejecutan tendiendo a afectar la
dignidad, honra o vida privada de un trabajador:

1.- Atacar o criticar permanentemente la vida privada de uno o mds trabajadores.
2.- Acoso a través de cualquier medio de comunicacion a uno o mas trabajadores.
3.- Burlarse de las discapacidades de uno o mas trabajadores.

4.- Atacar las actitudes y creencias politicas de uno o mas trabajadores.

5.- Atacar las actitudes y creencias religiosas de uno o mds trabajadores.

6.- Burlarse de la nacionalidad de uno o mas trabajadores.
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7.- Atacar y/o burlarse de las actitudes y conductas relacionadas con la orientacién sexual de uno o
mas trabajadores.

8.- Burlarse sobre el aspecto fisico de los trabajadores.
9.- Atacar y/o burlarse de las creencias culturales de los trabajadores, de su origen racial o étnico.
10.- Violencia psicoldgica y verbal a uno o mas trabajadores pertenecientes a la empresa.

Articulo 962: Entre otras conductas se destacan, aquellas manifestaciones verbales o fisicas que
afecten a los trabajadores, tales como:

1.- Gritar y/o insultar a uno o mas trabajadores.
2.- Amenazar verbalmente a uno o mas trabajadores.
3.- Realizar gestos y/o amenazas de violencia fisica a uno o mas trabajadores.

4.- Propinar golpes menores y empujones a uno o mas trabajadores, y propinar maltrato fisico (golpes)
a uno o mas trabajadores.

5.- Cualquier otra accion que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad fisica o
psiquica de uno o mads trabajadores que no haya sido mencionada en los puntos anteriores.

Articulo 972: No sera considerado acoso laboral, las diferencias de opinidn, disputas y conflictos, que
surgen como consecuencia de una natural diversidad que existe dentro de los grupos de trabajo y
como parte de la interrelacién entre los trabajadores en el ejercicio de sus funciones, o disputas
aisladas en el tiempo.

Articulo 982: En caso de acoso laboral, el empleador ejecutara sus politicas preventivas, tendientes a
dar correccién y previsién de estos riesgos.

Articulo 992: Los trabajadores podran informar los antecedentes de acoso laboral de forma verbal o
por escrito. En el caso, que la denuncia sea realizada por escrito, debera utilizar el formato de acta de
denuncia por acoso laboral que figura como anexo del presente documento.

La Fundacién debera, en conformidad a la Ley N°21.643, tomar todas “Las medidas de resguardo de
la privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso
sexual o laboral, y las medidas frente a denuncias inconsistentes en estas materias”

En razéon de lo expuesto, las denuncias que sean efectuadas, pueden ser investigadas, por el
establecimiento educacional, en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a un
funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias. Las que pueden ser,
realizadas, por un organismo externo de capacitacién, formado en metodologia de la investigacion.

El establecimiento en un plazo de 3 dias, remitira los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, para que ésta investigue, en conformidad a la Ley N°21.643.
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Articulo 1002: La denuncia, cuando sea escrita, deberd sefialar los nombres, apellidos y cédula de
identidad del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en el establecimiento y cudl es su
dependencia jerdrquica; Una relacidon detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible
indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del
denunciante.

Articulo 1012: Recibida la denuncia, el Investigador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde
la recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del mismo plazo, deberd
notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de investigacidon por acoso
laboral y fijara de inmediato las fechas de citacidn para oir a las partes involucradas para que puedan
aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 1022: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitard a la
Direccidn, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos
de los involucrados en el caso, la redistribucidn del tiempo de jornada, o la re-destinacion de una de
los partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

Articulo 1032: Todo el proceso de investigacién constard por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los
testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se
garantizard a ambas partes que serdn oidas.

Articulo 1042: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion, a
través de los medios sefialados en el articulo anterior, procederd a emitir el informe sobre la existencia
de hechos constitutivos de acoso laboral.

Articulo 1052: El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el investigador y las
medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 1062: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irdn
desde, entre otras, las que podran ser: una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta
el descuento de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto
en el articulo N2 54 de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de sanciones. Lo
anterior es sin perjuicio, de que el establecimiento puede, atendida la gravedad de los hechos, aplicar
lo dispuesto en el articulo 160 N21, letra f), del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por

conductas de acoso sexual.

Articulo 1072: El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, deberda estar concluido y entregado a la Direccion del Colegio a mas tardar el
dia 15, contados desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas
tardar el dia 18 de iniciado la investigacién.

Articulo 1082: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas
tardar al dia 21 de iniciada la investigacidon, mediante nota dirigida a la instancia Investigadora, quien
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apreciara los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este informe se dara por concluida
la investigacion por acoso laboral y su fecha de emisién no podra exceder del dia 30, contado desde
el inicio de la investigacidn, el cual serad remitido a la Inspeccién del Trabajo a mas tardar el dia habil
siguiente de confeccionado el informe.

Articulo 1092: Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por la
Direccidon o su Equipo de Gestidn y se realizardn los ajustes pertinentes al informe, el cual serd
notificado a las partes a mads tardar al 5 dia de recibida las observaciones del drgano fiscalizador. Las
medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en las fechas que el mismo informe
sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 1109: El afectado/a por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de apelacidn
general cuando la sancidn sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacidn ante la Inspeccién
del Trabajo.

Articulo 1112: Considerando la gravedad de los hechos constatados, el Colegio procedera a tomar las
medidas de resguardo tales como la separacidén de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de
jornada, re-destinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas
en este reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

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

Articulo 1122: Toda transgresion de las prohibiciones sefialadas en estos articulos, pueden llegar a
constituir una infraccién grave a las obligaciones que el contrato de trabajo impone, facultando al
empleador para poner término inmediato al respectivo contrato de trabajo, sin derecho a
indemnizacién alguna, si los antecedentes de la infraccién asi lo determinan, y sin perjuicio de toda
otra medida disciplinaria que pudiere adoptarse para la correccién de la falta.

TiTULO Xl
DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES.

Articulo 1132: La Fundacién Colegio Mater Dei de Coyhaique, cumplird con el principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo dentro de la empresa, en la
forma y condiciones establecidas por la ley.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS.

Articulo 1142: Los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo
precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquellos trabajadores o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta
dirigida a la Direccién o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos y R.U.T. del
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denunciante y, o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa y cual es su
dependencia jerdrquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién
denunciada.

Articulo 1152: La Direccion designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado para
conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las distintas
Direccidn y Administracién, como también declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier
otra diligencia necesaria para la acertada resolucién del reclamo. Una vez recopilados los
antecedentes, procederd a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si
procede o no la aplicacidn del Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se
notificara a la Administracion y a la o los denunciantes.

Articulo 1162: La Direccion estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del
vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia.

Siajuicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral,
en la forma y condiciones que sefiala el Cédigo del Trabajo.

TiTULO XIV
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD.

Articulo 1172: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores
con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en realizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la
prevencion de conductas de acoso.

Articulo 1182: 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
practica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de
una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la
empresa.

Articulo 1192: 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, en conformidad a las directrices fijadas en el
articulo 83 y siguiente del presente cuerpo normativo.

Articulo 1202: Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquél que teniendo
una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o
restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.
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TITULO XV
PRESENTACION PERSONAL, ESTANDARES DE ATENCION A PUBLICO Y MANEJO DE
LA INFORMACION
NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL

Articulo 1212: La presentacién personal refleja un estilo de vida y grado de preocupacion por el medio
en que se desenvuelven las personas y su empresa. En consecuencia, la presentacién personal de los
trabajadores del Colegio Mater Dei de Coyhaique, deberad ser una expresiéon de la imagen del
establecimiento.

Todo trabajador del Colegio Mater Dei de Coyhaique, deberd cuidar al maximo los detalles de su
presentacion personal y actitudes, ya que éstas no sélo constituyen un complemento importante en
su trabajo, sino también el sello individual del respeto que debe hacia su persona, familia, empresa y
hacia quienes, dentro o fuera de su actividad, lo identifican como integrante del Colegio Mater Dei de
Coyhaique.

Articulo 1222: El permanente cuidado de la presentacién personal permite mantener un grado de
confianza, satisfaccién y seguridad en si mismo, contribuyendo positivamente a mejorar su imagen
frente a su entorno y por ende a subir su autoestima.

Por su parte, la Administracién del Colegio Mater Dei de Coyhaique, a través de sus jefaturas,
controlara el estricto cumplimiento de las normas de presentacidén personal que se establecen en el
presente Reglamento.

NORMAS GENERALES MUJERES

Articulo 1232: En armonia con lo consignado en los articulos precedentes, el personal femenino de
Colegio Mater Dei de Coyhaique, tener presente las siguientes Normas Generales de presentacion
personal:

1. El cabello debera mantenerse limpio y adecuadamente peinado en todo momento.

2. El vestuario de las trabajadoras, que no utilizan uniforme institucional, debe ser formal. No estd
permitido el uso de tenida deportiva o informal, salvo en los periodos que el Colegio lo autorice
expresamente, a través de circular o memorandum interno.

NORMAS GENERALES HOMBRES

Articulo 124¢2: El personal masculino perteneciente a Colegio Mater Dei de Coyhaique debera tener
presente las siguientes Normas Generales:

1. El cabello deberd mantenerse limpio.

2.- La vestimenta debe estar bien presentada.
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3.- El vestuario de los trabajadores que no utilizan uniforme institucional debe ser formal. No esta
permitido el uso de tenida deportiva o informal, salvo en los periodos que el establecimiento lo
autorice expresamente, a través de circular o memorandum interno.

PERSONAL CON UNIFORME INSTITUCIONAL

Articulo 1252: El uniforme identifica a los trabajadores como miembros del Colegio Mater Dei de
Coyhaique, en consecuencia, el uso de él implica la responsabilidad de proyectar la imagen del Colegio
Mater Dei de Coyhaique, tanto en actividades cotidianas como en el trayecto desde y hacia el hogar.

Dada la importancia que esto tiene, resulta indispensable reglamentar sus caracteristicas y exigir el
cumplimiento de acuerdo al calendario dispuesto en cada temporada.

Articulo 1262: El uso del uniforme sera obligatorio para todo el personal femenino que lo reciba. Las
trabajadoras afectas a esta obligacion deberan acatar las siguientes normas:

1. El uniforme debera usarse en forma completa sin prendas o adornos. Los accesorios deberan ser
solo los entregados por el Colegio Mater Dei de Coyhaique como parte del vestuario.

2. El uniforme se usard en actividades publicas o privadas, sélo si es en representacién del Colegio
Mater Dei de Coyhaique

3. Ninguna pieza podra ser alterada o modificado el disefio original.

4. Todas las prendas del uniforme deberdan mantenerse en dptimas condiciones de presentacién y
limpieza. Serd de costo del trabajador la reposicién de la prenda, que por accidente o descuido se le
deteriore o pierda.

Articulo 1272: Aquellos varones para los cuales rija la obligacidn de usar uniforme, deberan cumplir:

1. El uniforme se deberd usar diariamente en forma completa y en perfecto estado de acuerdo al cargo
y funciones respectivas.

2. Los trabajadores que atienden apoderados deberan llevar sobre su uniforme, su correspondiente
piocha de identificacion en lugar visible.

3. El uniforme o parte de él no debera usarse en actividades que no estén estrictamente ligadas al
Colegio Mater Dei de Coyhaique

4. La camisa debera llevarse siempre limpia y planchada.

5. El traje debera presentarse siempre limpio y bien planchado, evitando el uso de objetos
voluminosos en los bolsillos.
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PERSONAL SIN UNIFORME.

Articulo 1282: El personal femenino exceptuado de la obligacidon de usar uniforme, debera vestir
tenida formal que armonice con el uniforme institucional (no se considera formal el uso de minifaldas,
escotes y ropa transparente).

La discrecion, debera primar en la presentacidn personal - vestuario, accesorios, maquillaje, peinado,
manos - sin caer en los extremos.

Articulo 1292: El personal masculino que no usa uniforme, debera presentarse en tenida formal. Las
camisas deberan ser de preferencia de colores claros. En caso de utilizar suéter o chaleco, éstos
deberan ser de un solo color y no reemplazardn en ningun caso la chaqueta.

ESTANDARES DE ATENCION A PUBLICO:

Articulo 1302: Para el Colegio Mater Dei de Coyhaique el centro de nuestra acciéon son todos los
miembros de la comunidad educativa, por lo que debemos desplegar todos nuestros esfuerzos para
brindar un servicio de calidad, en forma responsable, oportuna, respetuosa y amable de manera de
lograr con ellos una relacion beneficiosa y de largo tiempo.

En virtud de la importancia que la excelencia en el servicio tiene para el éxito de la Institucion, para
cada trabajador del Colegio Mater Dei de Coyhaique sera una obligacion permanente lograr un nivel
de atencion a los miembros de la comunidad educativa de primera calidad. Esto implica desarrollar
una mentalidad de excelencia en el servicio, que se traduzca en deteccidén oportuna de necesidades
de los apoderados, atencion personalizada, cordial, deferente, agilidad en la atencién, sin demoras
innecesarias, reduccion de tiempos de espera y efectiva resolucidon de problemas.

Articulo 1312: A continuacion, se consigna un conjunto de pautas o directrices de conducta destinadas
a afianzar y consolidar en todos los trabajadores del Colegio Mater Dei de Coyhaique una mentalidad
de permanente preocupacion por la " Atencion o Trato de la comunidad educativa”.

1.- Atencion telefdénica:

a) Se deberd tener presente la importancia de la calidad del servicio al iniciar y cerrar la comunicacién
telefdnica, respetando el protocolo establecido por el Colegio Mater Dei de Coyhaique y su area.

b) Al contestar un llamado telefdénico, el trabajador no podra estar ingiriendo alimentos. Si se esta
hablando en otra linea, se interrumpird momentaneamente esa conversacion para contestar: "Un
momento por favor", y luego volver a la conversacién original. Una vez concluida ésta, retomar la
segunda llamada.

c) El trabajador/a identificara su Area, Departamento o Curso al contestar el teléfono.

d) El trabajador/a saludara al miembro de la comunidad poniéndose a su disposicion.
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e) El trabajador/a se dirigird al miembro de nuestra comunidad, con un Sefior o Sefiora, segun sea el
caso, sin tutear.

f) El tono de voz serd amable y sin bruscas inflexiones.

g) El trabajador/a cuidara el vocabulario, evitando el uso de frases poco académicas o formas
coloquiales.

h) Durante el horario de atencién de publico, las conversaciones telefénicas seran breves, sobre todo
si se tiene en frente un miembro de nuestra comunidad, que espera por su atencién.

i) El trabajador/a para dar una informacion detallada por teléfono requiere de "no" estar atendiendo
publico. Si mientras esta atendiendo a una persona, ingresa un llamado telefénico, el trabajador/a
deberd tomar nota del nombre y nimero de teléfono del miembro de la comunidad y comprometerse
con él para devolverle el llamado a la brevedad.

j) Al momento de interactuar telefénicamente con un miembro de nuestra comunidad educativa, no
se interrumpira su conversacién, a no ser que ello sea imprescindible para concluir con éxito lo
tratado. En caso de necesidad, indicarlo claramente al interlocutor.

k) Al concluir un llamado telefénico, siempre debera despedirse y dar las gracias.
2. Atencidn personal
a) Todos los trabajadores estaran en sus puestos de trabajo al iniciarse el horario de trabajo.

b) El lenguaje que se utilice sera acorde al nivel exigido a cada miembro del Colegio Mater Dei de
Coyhaique.

c) Cada trabajador/a procurara no emitir juicios de valor, comentarios o hacer referencias inadecuadas
de los apoderados, subalternos y/o compafieros de trabajo. A su vez, no podra referirse en forma
despectiva o inapropiada a la gestidn del Colegio.

d) El trabajador/a evitara comparaciones negativas o comentarios sobre temas politicos, religiosos o
raciales.

e) Se adoptara siempre una actitud de seguridad y conviccidn en las respuestas dadas. El tono de voz
deberd ser amable, claro y sin bruscas inflexiones. No se debe tutear, a los apoderados, ni hablar con
palabras poco académicas.

f) Los trabajadores que atienden publico no daran la sensacién de displicencia o prepotencia. Estas
manifestaciones, en general, producen en los apoderados sintomas de inseguridad y, o malestar en
quienes lo rodean, situacién que se contrapone con los valores del Colegio Mater Dei de Coyhaique.

g) Deberd cuidar el orden y el aseo de su escritorio y, o del entorno en el cual desempefia sus
funciones.
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h) Los trabajadores, cualquiera sea su nivel y su condicién, no deberan comer, masticar chicle, tomar
café o beber, cuando estdn atendiendo publico. Quedan exceptuados de esta prohibicion aquellos
trabajadores que en razén de sus funciones puedan ofrecer un café (o té) al miembro de nuestra
comunidad educativa que estan atendiendo siempre y cuando éste acepte.

i) El trabajador/a no deberd abandonar el recinto de trabajo o escritorio cuando haya publico
esperando; si por razones de tipo ineludible es necesario hacerlo, deberd explicar claramente al
miembro de nuestra comunidad educativa, el tiempo que demora la gestién o bien derivarlo a alguien
que lo pueda atender.

j) No se deberdn efectuar ni recibir lamadas personales, cuando se esta atendiendo apoderados. Salvo
emergencias.

k) No es recomendable, cuando se estd atendiendo apoderados, hablar en voz alta con otros
compaiieros de trabajo, respecto de temas que no tengan relacién con la atencidn de apoderado en
ese momento.

I) Las jefaturas evitaran en todo momento llamar la atencidn a sus trabajadores, frente a apoderados
o publico en general.

n) Los trabajadores que atienden apoderados deberan llevar sobre su uniforme, su correspondiente
piocha de identificacion personal con nombre y cargo en lugar visible.

m) Sera responsabilidad del empleador mantener informado y actualizado a sus trabajadores, sobre
las contingencias de su cargo. Sin perjuicio de la iniciativa, de cada trabajador a mantenerse informado
y actualizado sobre su area.

3. Ambientacidon del Colegio Mater Dei de Coyhaique.

a) Las oficinas del Colegio Mater Dei de Coyhaique (sucursales, edificio corporativo o cualquier otra
dependencia) son la expresion fisica de la imagen institucional, que se quiere representar.

b) Todo lugar de atencidn personalizada deberd contar con al menos un asiento disponible para la
atencién del publico.

c) El recinto de atencién deberad lucir ordenado y limpio.

d) La folleteria y dispositivos publicitarios deberan estar actualizados de acuerdo a la imagen del
Colegio Mater Dei de Coyhaique, no estar ajados, arrugados ni desordenados.

e) La iluminacién con que cuenta cada lugar debera funcionar adecuadamente. Es responsabilidad del
trabajador que labora en el recinto, informar de problemas de iluminacién.

POLITICA DE ESCRITORIOS LIMPIOS:

Articulo 1322: A fin de proteger los activos de informacion, se establece lo siguiente:
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1.- Todo escritorio u oficina de trabajador de cualquier rango o funcién debe quedar limpio de carpetas
gue sean confidenciales, listados computacionales y medios magnéticos, durante el lapso que media
entre el término del horario de trabajo de un dia y el inicio de las actividades del dia habil siguiente.
Estos elementos deben ser guardados en muebles o gavetas con llave o cajas de fondos, segin la
importancia y /o monto que representen.

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

3.- Los pendrives o dispositivos de almacenamiento, no pueden dejarse encima de escritorios o
insertados en los puertos USB.

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

MANEJO DE LA INFORMACION:

Articulo 1332: Cualquier drea en el establecimiento que conserve informacién relativa a miembros de
la comunidad escolar, materializado en cualquier forma que no sea un sistema estandar (y por tanto,
bajo la responsabilidad de tecnologia), debe dar aviso de inmediato a esta Direccidn, con el fin de que
pueda asegurar un manejo controlado, seguro y protegido de dicha informacién.

TITULO XVI
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 134¢2: E| establecimiento otorgara bonificaciones y estimulos, conforme a la normativa laboral
y educacional vigente, que corresponda dar a sus funcionarios, por el buen cometido y cumplimiento
a la observancia a los procedimientos administrativos que redunden en la buena marcha del
establecimiento.

Para los profesionales de la educacion, se les evaluara a través de una pauta denominada “Evaluacion
del Desarrollo Docente del Colegio Mater Dei de Coyhaique” el cual se anexard con el presente

documento.

TiTULO XVII
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 1352: Los trabajadores del establecimiento estdn obligados a cumplir fielmente las
estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente deberan acatar las
siguientes obligaciones:

1.- Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma
especial las horas de entrada y salida diarias.
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2.- El trabajador no puede alegar ignorancia respecto de las disposiciones de este Reglamento y/o
protocolos.

3.- Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se considera
falta grave que un trabajador timbre indebidamente tarjetas de otros dependientes.

4.- Ser respetuosos con sus superiores y observar las drdenes que éstos impartan en orden al buen
servicio y, o intereses del establecimiento. Procurando mantener en todo momento relaciones
jerdrquicas de respeto y orden, deferentes con sus jefes y otras jefaturas, compafieros y subalternos.

5.- Obedecer a sus jefes en todo lo relacionado con el trabajo y con dar estricto cumplimiento a las
obligaciones que le impone el contrato de trabajo.

6.- Ser amables con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que
concurran al establecimiento.

7.- Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los bienes
del establecimiento. En especial, aquellos que puedan generar algln accidente a los miembros de la
comunidad educativa.

8.- Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les
formulen.

9.- Dar aviso dentro de 24 horas a la Direccién y, o Administracion en caso de inasistencia por
enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia
por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, el establecimiento exigird la presentacion de
licencia médica para tramitar el subsidio por incapacidad profesional. El plazo de entrega, serd de 48
horas.

10.- Los trabajadores no podran ausentarse del trabajo durante el horario establecido sin la
autorizacion expresa de la Direccidn. En todo caso, y de contar con el permiso respectivo, el trabajador
debera registrar su asistencia al momento de salida y llegada estampando su Jefe directo un V2 B2 en
los registros correspondientes.

11.- Todos los trabajadores deberan registrar los permisos autorizados por escrito que tengan durante
la jornada laboral.

12.- Preocuparse de la buena conservacién, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos y
maquinas que tengan a su cargo.

13.- Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general que se establezcan en el
establecimiento, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o
beneficios, como también las contempladas en el Manual de Convivencia Escolar.

14.- Acatar las disposiciones del establecimiento, para el uso de los uniformes, no pudiendo utilizar
prendas, accesorios o adornos que no estén contemplados en el vestuario original.
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15.- Usar debidamente y de acuerdo a las indicaciones que entregue la empresa, elementos y equipos
de proteccién personal, uniforme, bloqueador solar, gorros de proteccion, lentes y otros similares.

16.- Todos los trabajadores deberan respetar las normas de higiene en la empresa a fin de evitar
condiciones que puedan ocasionar enfermedades, contaminaciones y atraer insectos y roedores.

17.- Utilizar los casilleros individuales para los fines exclusivos para los que fueron destinados,
prohibiéndose almacenar en ellos desperdicios y restos de comida, debiendo ademas mantenerlos
permanentemente aseados.

18.- Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida y otros, los que deberan ser
depositados exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

19.- Los trabajadores deberdn en su aseo personal -especialmente el de las manos- usar jabdn o
detergentes prohibiéndose el uso de cualquier otra sustancia que pudieran tapar los desagies y
producir condiciones antihigiénicas.

20.- Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores, preocupandose
preferentemente de su racional utilizacién a fin de obtener con ellos el maximo de productividad.

21.- Los equipos computacionales, teléfonos y otros equipos analogos, deberan ser manejados con los
elementos de proteccion requeridos, con el propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del
trabajo.

22.- Los trabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y uso de equipos de computacion, teléfonos e instalaciones en general, tanto las
destinadas a la ejecucion de la jornada escolar, como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo
preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstdculos, esto
para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

23.- Todo trabajador que sea operador de equipos de computacidn, impresoras, teléfonos y otros
deberd preocuparse permanentemente del funcionamiento del equipo a su cargo para prevenir
cualgquier anomalia que pueda a la larga ser causa de un accidente.

24.- El trabajador deberd informar a su jefatura directa, acerca de las anomalias que detecte o de
cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

Asimismo, el personal tendrd, adicionalmente, la obligacidon de cumplir con las siguientes normas:

1.- El establecimiento sdlo podrd utilizar en sus equipos computacionales softwares adquiridos
exclusivamente para su utilizacidon en sus dependencias y para ser explotado en su hardware. Dicho
software autorizado es de propiedad exclusiva del Colegio Mater Dei de Coyhaique, avalado por una
licencia de utilizacion del software entregada por el fabricante.

2.- Queda estrictamente prohibido y se considera como una infraccion gravisima la copia de
programas computacionales y, o el uso de programas que no sean originales. Ello sin perjuicio de las
sanciones penales que al respecto establece la ley.
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3.- Los funcionarios del establecimiento autorizados para utilizar hardware tendrdn acceso a las
herramientas de software que se consideren necesarias, restringiéndose, por lo tanto, el acceso a
otras herramientas que se consideren innecesarias.

4.- Si algun funcionario requiere de la adquisicion de un software, deberd hacer la solicitud
correspondiente al jefe del area, quien evaluard la solicitud.

5.- El ingreso al establecimiento de elementos computacionales, tales como, software no autorizado
y archivos provenientes del exterior, no esta permitido. De ser estrictamente necesario, su ingreso
debe previamente solicitar la autorizacién al Departamento de Informatica. La infestacion de
hardware del establecimiento con virus computacionales ingresados a través de medios
transportables sin haber informado su ingreso, constituird una falta grave por la negligencia del
infractor y por el perjuicio que puede causar al establecimiento educacional y sus miembros.

6.- La persona que destruya, inutilice, altere, dane o difunda fuera del establecimiento, informacion
contenida en sistemas computacionales o los sistemas mismos, incurrird en faltas penadas por la Ley,
ademas de las sanciones que el Colegio Mater Dei de Coyhaique estime pertinente aplicar, si se trata
de un trabajador/a del establecimiento.

7.- A efectos de la aplicacién de las sanciones previstas en el presente Reglamento, constituird falta
grave el incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este Articulo.

8.- Queda estrictamente prohibido y se considera como una infraccién gravisima el almacenamiento
de informacidn de la comunidad escolar, para titulo personal o mal uso o abuso de la informacion.

9.- No incurrir en un aprovechamiento abusivo de los bienes materiales o recursos que ésta ponga a
su disposicién para la ejecucidn de las actividades normales de todos sus trabajadores, en especial, a
lo relativo al uso de teléfonos, maquinas fotocopiadoras, computadores u otros dispositivos.

10.- Comunicar dentro de las 48 horas de sucedido todo cambio de antecedentes personales para ser
anotado en el registro respectivo, ficha de personal, especialmente en el cambio de domicilio.

TiITULO XVIII
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 1362:(Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los siguientes
casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.
b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién, a lo menos.
¢) Muerte del trabajador.
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d) Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo fijo no podra exceder de un
afio. El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de dos o mas contratos a
plazo, durante doce meses o mas en un periodo de quince meses, contados desde la primera
contratacidn, se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.
Tratdndose de Directivos o personas que tengan titulo profesional o técnico otorgado por una
institucion de educacidn superior del Estado o reconocida por éste, la duracidn del contrato no podra
exceder de dos afos. El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del
empleador, después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracidn indefinida.

e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 137¢2: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes
causales:

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

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
b) Conductas de acoso sexual.

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

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

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

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

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

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

b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en el contrato.
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5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores o a la salud de éstos.

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

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

Articulo 1382: (Articulo 161.1 del Cddigo del Trabajo) El empleador podra poner término al contrato
de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales
como las derivadas de la racionalizacién o modernizacién de los mismos, bajas en la productividad,
cambios en las condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacién de uno
0 mas trabajadores.

Articulo 1392: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, Fundacion
Educacional Colegio Mater Dei de Coyhaique, le otorgara un certificado que expresa Unicamente:
Fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el
trabajador realizo.

La empresa avisara, asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador a la institucion de fondos
previsionales que corresponda.

TiITULO XIX
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 1409: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y del trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “...es trabajo en régimen
de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un
empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo
contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su
dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena,
denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras
contratadas. Con todo, no quedardn sujetos a las normas de este las obras o los servicios que se
ejecutan o prestan de manera discontinua o esporddica.

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

Articulo 1419: La empresa principal sera solidariamente responsable de las obligaciones laborales y
previsionales que afecten a los contratistas a favor de los trabajadores de éstos, incluidas las
eventuales indemnizaciones legales que correspondan por término de la relacién laboral. Tal
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responsabilidad estara limitada al tiempo o periodo durante el cual el o los trabajadores prestaron
servicios en régimen de subcontratacion para la empresa principal.

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

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

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

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

Articulo 1422: La empresa principal, cuando asi lo solicite, tendra derecho a ser informada por los
contratistas sobre el monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales
que a éstos correspondan, respecto a sus trabajadores, como asimismo de igual tipo de obligaciones
gue tengan los subcontratistas con sus trabajadores. El mismo derecho tendran los contratistas

respecto de sus subcontratistas.

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

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

En todo caso, la empresa principal o el contratista, en su caso, podra pagar por subrogacién al
trabajador o institucion previsional acreedora. La Direccion del Trabajo debera poner en conocimiento
de la empresa principal, las infracciones a la legislacidn laboral y previsional que se constatan en las
fiscalizaciones, que se practiquen a sus contratistas o subcontratistas. Igual obligacién tendra para con
los contratistas, respecto de sus subcontratistas.

Articulo 1432: Si la empresa principal hiciere efectivo el derecho a ser informada y el derecho de
retencion a que se refieren los incisos primero y tercero del articulo anterior, respondera
subsidiariamente de aquellas obligaciones laborales y previsionales que afecten a los contratistas y
subcontratistas a favor de los trabajadores de éstos, incluidas las eventuales indemnizaciones legales
que correspondan por el término de la relacion laboral. Tal responsabilidad estara limitada, al tiempo
o periodo durante el cual el o los trabajadores del contratista o subcontratista prestaron servicios en
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régimen de subcontratacion para el duefio de la obra, empresa o faena. Igual responsabilidad asumird
el contratista respecto de las obligaciones que afecten a sus subcontratistas, a favor de los
trabajadores de éstos.

Se aplicard también, lo dispuesto en el inciso precedente, en el caso que, habiendo sido notificada por
la direccién del trabajo de las infracciones a la legislacidn laboral y previsional que se constatan en la
fiscalizaciones que se practiquen a sus contratistas o subcontratistas, la empresa principal o
contratista, segln corresponda, hiciere efectivo el derecho de retencion a que se refiere el inciso
tercero del articulo precedente.

Articulo 144¢2: Sin perjuicio de las obligaciones de la empresa principal, contratista y subcontratista
respecto de sus propios trabajadores en virtud de lo dispuesto en el articulo 184 del cédigo de trabajo,
la empresa principal debera adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
de todos los trabajadores que laboran en su obra, empresa o faena cualquiera sea su dependencia en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 bis de la ley N2 16.744 y el articulo 3° del decreto supremo
Ne 594, de 1999, del ministerio de salud.

Sin perjuicio del derecho que se recoge en el pdarrafo 1° del titulo VIl del Cédigo del Trabajo al
trabajador en régimen de subcontratacidn, respecto de la obra, empresa o faena, el trabajador gozara
de todos los derechos que las leyes del trabajo le reconocen en relaciéon con su empleador.

TITULO XX
“DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS, DEL CONTRATO DE PUESTA A
DISPOSICION DE TRABAJADORES Y DEL CONTRATO DE TRABAJO DE SERVICIOS
TRANSITORIOS”

Articulo 145°: CONCEPTOS:

a) EMPRESA DE SERVICIOS TRANSITORIOS: Toda persona juridica inscrita en el registro respectivo,
gue tenga por objeto social exclusivo poner a disposicion de terceros denominados para esto efectos
empresas usuarias, trabajadores para cumplir en estas ultimas, tareas de caracter obligatorio u
ocasional, como asimismo la seleccidn, capacitacién y formacién de trabajadores, asi como otras
actividades afines en el dmbito de los recursos humanos.

b) Usuaria: Toda persona natural o juridica que contrata con una empresa de servicios transitorios, la
puesta a disposicidn de trabajadores para realizar labores o tareas transitorias u ocasionales, cuando
concurra alguna de las circunstancias enumeradas en el articulo 183-fi del cddigo del trabajo.

c) Trabajador de servicios transitorios: todo aquel que ha convenido un contrato de trabajo con una
empresa de servicios transitorios para ser puesto a disposicion de una o mas de aquellas, de acuerdo
a las disposiciones de este parrafo 2°.
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Articulo 1462: La direccion del trabajo fiscalizara el cumplimiento de las normas del parrafo 2° TITULO
VIl del Cédigo del Trabajo en el o los lugares de la prestacion dé los servicios, como en la empresa de
servicios transitorios.

Asimismo, podra revisar los contenidos del contrato de servicios transitorios, o puesta a disposicidn,
entre ambas empresas, a fin de fiscalizar los supuestos que habilitan la celebracién de un contrato de
trabajo de servicios transitorios.

Articulo 1479: Las cuestiones suscitadas entre las partes de un contrato de trabajo de servicios
transitorios, o entre los trabajadores y la o las usuarias de sus servicios, seran de competencia de los
juzgados de letras del trabajo.

Articulo 1482: Las empresas de servicios transitorios no podrdn ser matrices, filiales, coligadas,
relacionadas ni tener interés directo o indirecto, participacidn o relacion societaria de ningun tipo, con
empresas usuarias que contraten sus servicios.

La infraccion a la presente norma se sancionard con su cancelacion en el registro de empresas de
servicios transitorios y con una multa a la usuaria de 10 unidades tributarias mensuales por cada
trabajador contratado, mediante resolucién fundada del director del trabajo.

La empresa afectada por dicha resolucién, podra pedir su reposicion al director del trabajo, dentro del
plazo de 5 dias. La resolucién que niegue lugar a esta solicitud serd reclamable, dentro del plazo de 5
dias, ante la corte de apelaciones respectiva.

Articulo 1492: Las empresas de servicios transitorios deberan inscribirse en un registro especial y
publico que al efecto llevara la direccion del trabajo. Al solicitar su inscripcién en tal registro, la
empresa respectiva deberd acompafiar los antecedentes que acrediten su personalidad juridica, su
objeto social y la individualizacion de sus representantes legales. Su nombre o razén social debera
incluir la expresidon “empresa de servicios transitorios” o la sigla “EST”.

Del Contrato de Puesta a Disposicidon de Trabajadores

Articulo 15092: La puesta a disposicién de trabajadores de servicios transitorios a una usuaria por una
empresa de servicios transitorios, debera constar por escrito en un contrato de puesta a disposicion
de trabajadores de servicios transitorios, que debera indicar la causal invocada para la contratacion
de servicios transitorios de conformidad con el articulo siguiente, los puestos de trabajo para los cuales
se realiza, la duracién de la misma y el precio convenido.

Asimismo, el contrato de puesta a disposicidn de trabajadores de servicios transitorios debera sefalar
si los trabajadores puestos a disposicion tendran o no derecho, durante la vigencia de dicho contrato,
a la utilizacién de transporte e instalaciones colectivas que existan en la usuaria.

La individualizacién de las partes debera hacerse con indicacidon del nombre, domicilio y nimero de
cédula de identidad o rol Unico tributario de los contratantes.

En el caso de personas juridicas, se debera, ademds, individualizar al o los representantes legales.

FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI, Rut: 53.299.970 — 7
Simon Bolivar N° 380 Fono: 573530 - COYHAIQUE - X1 REGION DE AYSEN
www.materdeicoyhaique.cl
48



FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI
COLEGIO MATER DEI
SIMON BOLIVAR N° 380
COYHAIQUE

La escrituraciéon del contrato de puesta a disposicién de trabajadores de servicios transitorios debera
suscribirse dentro de los cincos dias siguientes a la incorporacién del trabajador. Cuando la duracién
del mismo sea inferior a cinco dias, la escrituracion deberd hacerse dentro de los dias de iniciada la
prestacion de servicios.

La falta de contrato escrito de puesta a disposicidn de trabajadores de servicios transitorios excluird a
la usuaria de la aplicacion de las normas del pdarrafo 2° del titulo VII del cédigo del trabajo. En
consecuencia, el trabajador se considerara como dependiente de la usuaria, vinculo que se regira por
las normas de la legislacién laboral comun, sin perjuicio de las demdas sanciones que correspondiera
aplicar conforme a este cadigo.

Articulo 1512: Podra celebrarse un contrato de puesta disposicién de trabajadores de servicios
transitorios cuando en la usuaria se dé alguna de las circunstancias siguientes:

a) Suspension del contrato de trabajo o de la obligacion de prestar servicios, segiin corresponda, de
uno o mas trabajadores por licencias médicas, descansos de maternidad o feriados;

b) Eventos extraordinarios, tales como la organizacidn de congresos, conferencias, ferias, exposiciones
u otros de similar naturaleza;

c) Proyectos nuevos y especificos de la usuaria, tales como la construccion de nuevas instalaciones, la
ampliacidn de las ya existentes o expansién a nuevos mercados;

d) Periodo de inicio de actividades en empresas nuevas;

e) Aumentos ocasionales, sean o no periddicos, o extraordinarios de actividad en una determinada
seccion, faena o establecimiento de la usuaria; o

f) Trabajos urgentes, precisos e impostergables que requieran una ejecucién inmediata, tales como
reparaciones en las instalaciones y servicios de la usuaria.

Articulo 1522: El plazo del contrato de puesta a disposicion de trabajadores de servicios transitorios
debera ajustarse a las siguientes normas.

En el caso sefialado en la letra a) del articulo anterior, la puesta a disposicién del trabajador podra
cubrir el tiempo de duracidn de la ausencia del trabajador reemplazado, por la suspension del contrato
o de la obligacidn de prestar servicios, segun sea el caso.

En los casos sefialados en las letras b) y e) del articulo anterior, el contrato de trabajo para prestar
servicios en una misma usuaria no podra exceder de 90 dias. En el caso de las letras c) y d) dicho plazo
serd de 180 dias, no siendo ambos casos susceptibles de renovacion. Sin embargo, si al tiempo de la
terminacion del contrato de trabajo subsisten las circunstancias que motivaron su celebracién, se
podra prorrogar el contrato hasta los 90 o 180 dias de su caso.

Articulo 1532: Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 183-ii del Cédigo del Trabajo (articulo 117 del
presente reglamento), no se podra contratar la puesta a disposicion de los trabajadores de servicios
transitorios, en los siguientes casos:
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a) Para realizar tareas en las cuales se tenga dificultad de representar a la usuaria, tales como los
directivos, subdirectores, agentes o apoderados;

b) Para reemplazar a trabajadores que han declarado la huelga legal en el respectivo proceso de
negociacioén colectiva; o

c) Para ceder trabajadores a otras empresas de servicios transitorios.

La contravencidn a lo dispuesto en este articulo excluira a la usuaria de la aplicacién de las normas del
parrafo 2° titulo VII del cédigo del trabajo. En consecuencia, el trabajador se considerard como
dependiente de la usuaria, vinculo que se regird por las normas de la legislacién laboral comun.

Ademas, la usuaria serd sancionada administrativamente por la inspeccién del trabajo respectiva, con
una multa equivalente a 10 unidades tributarias mensuales por cada trabajador contratado.

Articulo 1542: Serda nula la cldusula del contrato de puesta a disposicidén de trabajadores de servicios
transitorios que prohiba la contratacidon del trabajador por la usuaria a la finalizacion de dicho
contrato.

Del contrato de trabajo de servicios transitorios

Articulo 1552: El contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion en virtud de la cual
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligan reciprocamente, a ejecutar labores
para una usuaria de dicha empresa, y a pagar la remuneracién determinada por el tiempo servido.

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

La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de los cinco
dias siguientes a la incorporacién del trabajador.

Cuando la duracién del mismo sea inferior a cinco dias, debera hacerse dentro de dos dias de iniciada
la prestacion de servicios.

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

Articulo 1562: En ningun caso la empresa de servicios transitorios podra exigir ni efectuar cobro de
ninguna naturaleza al trabajador, ya sea por concepto de capacitacidn o de su puesta a disposicidn en
una usuaria.

Articulo 1572: En caso de que el trabajador continule prestando servicios después de expirado el plazo
de su contrato de trabajo, éste se transformard en uno de plazo indefinido, pasando la usuaria a ser
suempleadory contandose la antigliedad del trabajador, para todos los efectos legales, desde la fecha
de inicio de la prestacion de servicios a la usuaria.

Articulo 1582: Los contratos de trabajo celebrados en supuestos distintos a aquellos que justifican la
contratacién de servicios transitorios de conformidad con el articulo 183-fi del cédigo de trabajo, o
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gue tengan por objeto encubrir una relacién de caracter permanente con la usuaria, se entenderdn
celebrados en fraude a la ley, excluyendo a la usuaria de la aplicacién de las normas del parrafo 2° del
titulo VII del cédigo del trabajo. En consecuencia, el trabajador se considerard como dependiente de
la usuaria, vinculo que se regird por las normas de la legislacion laboral comun, sin perjuicio de las
demas sanciones que correspondan.

Articulo 1592: El| trabajador de servicios transitorios que haya prestado servicios, continda o
discontinuamente, en virtud de uno o mas contratos de trabajo celebrados con una misma empresa
de servicios transitorios, durante a lo menos 30 dias en los doce meses siguientes a la fecha del primer
contrato, tendrd derecho a una indemnizacién compensatoria.

Por cada nuevo periodo de doce meses contado desde que se devenga la Ultima compensacion del
feriado, el trabajador de servicios transitorios tendra derecho a ésta.

La indemnizacion serd equivalente a la remuneracion integra de los dias de feriado que
proporcionalmente le correspondan al trabajador segun los dias trabajados en la respectiva anualidad.
La remuneracién se determinara considerando el promedio de lo devengado por el trabajador durante
los ultimos 90 dias efectivamente trabajados. Si el trabajador hubiera trabajado menos de 90 dias en
la respectiva anualidad, se considerara la remuneracién de los dias efectivamente trabajados para la
determinacién de la remuneracion.

Articulo 1602: Sera obligacion de la usuaria controlar la asistencia del trabajador de servicios
transitorios y poner a disposicion de la empresa de servicios transitorios, una copia del registro
respectivo.

En el registro se indicara, a lo menos, el nombre y apellido del trabajador de servicios transitorios,
nombre o razén social y domicilio de la empresa de servicios transitorios y de la usuaria, y diariamente
las horas de ingreso y salida del trabajador.

Articulo 1612: La usuaria tendrd la facultad de organizar y dirigir el trabajo, dentro del ambito de las
funciones para las cuales el trabajador fue puesto a su disposicidn por la empresa de servicios
transitorios.

Ademas, el trabajador de servicios transitorios quedara sujeto al reglamento de orden, seguridad e
higiene de la usuaria, el que deberd ser puesto en su conocimiento mediante la entrega de un ejemplar
impreso, en conformidad a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 156 del cédigo del trabajo.

La usuaria debera cumplir integramente con las condiciones convenidas entre el trabajador y la
empresa de servicios transitorios relativas a la prestacion de los servicios, tales como duracién de la
jornada de trabajo, descansos diarios y semanales, naturaleza de los servicios y lugar de prestacidn de
los mismos.

Sélo podran pactarse horas extraordinarias entre el trabajador de servicios transitorios y la empresa
de servicios transitorios al tenor del articulo 32 del cédigo del trabajo.
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Articulo 1622: El ejercicio de las facultades que la ley le reconoce a la usuaria tiene como limite el
respeto a las garantias constitucionales de los trabajadores, en especial cuando pudieran afectar la
intimidad, la vida privada o la honra de estos.

La usuaria debera mantener reserva de toda informacidn y datos privados del trabajador a que tenga
acceso con ocasion de la relacién laboral.

Articulo 1632: En la remuneracion convenida, se considerara la gratificacion legal, el desahucio, las
indemnizaciones por anos de servicio y sustitutiva del aviso previo, y cualquier otro aviso que se
devengue en proporcién al tiempo servido, salvo la compensacién del feriado que establece el articulo
183-v del Cédigo del Trabajo.

Articulo 1642: La usuaria que contrate a un trabajador de servicios transitorios por intermedio de una
empresa no inscrita en el registro que para tales efectos llevard la direccién del trabajo, quedar3,
respecto de dicho trabajador, excluida de la aplicacion de las normas del parrafo 2° del titulo VII del
cddigo del trabajo. En consecuencia, el trabajador se considerard como dependiente de la usuaria,
vinculo que se regira por las normas de la legislacién laboral comun.

Ademas, la usuaria serd sancionada administrativamente por la inspeccién del trabajo respectiva, con
una multa equivalente a 10 unidades tributarias mensuales por cada trabajador contratado.

Articulo 1652: La usuaria serd subsidiariamente responsable de las obligaciones laborales vy
previsionales que afecten a las empresas de servicios transitorios a favor de los trabajadores de éstas,
en los términos previstos en este parrafo.

No obstante, lo dispuesto en el inciso precedente, serd de responsabilidad directa de la usuaria el
cumplimiento de las normas referidas a la higiene y seguridad en el trabajo, incluidas las disposiciones
legales y reglamentarias relativas al seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales de la ley N2 16.744, especialmente las medidas de prevencion de riesgos
gue deba adoptar respecto de sus trabajadores permanentes. Asimismo, debera observar lo dispuesto
en el inciso tercero del articulo 66 bis de la ley N2 16.744.

Para efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 76 de la ley N2 16.744,

La usuaria denunciard inmediatamente al organismo administrador al que se encuentra afiliada o
adherida la respectiva empresa de servicios transitorios, la ocurrencia de cualquiera de los hechos
descritos en la norma legal antes citada. Al mismo tiempo debera notificar el siniestro a la empresa de
servicios transitorios.

Seran también responsabilidad de la usuaria, las indemnizaciones a que se refiere el articulo 69 de la
ley N2 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, la empresa de servicios transitorios, deberd constatar que
el estado de salud del trabajador sea compatible con la actividad especifica que desempeiiara.

Articulo 1662: En el caso de los trabajadores con discapacidad, el plazo maximo de duracién del
contrato puesta a disposicidén, de trabajadores de servicios transitorios establecido en el parrafo
segundo del inciso primero del articulo 183-0 del cddigo del trabajo, serad de seis meses renovables.
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Articulo 1672: Las empresas de servicios transitorios estaran obligadas a proporcionar capacitacién
cada afo calendario, al menos al 10% de los trabajadores que pongan a disposicién en el mismo
periodo, a través de alguno de los mecanismos previstos en el parrafo 4° del Titulo | de la Ley N2
19.518.

La Direccién del Trabajo verificara el cumplimiento de la obligacién establecida en este articulo.

Articulo 1682: Las trabajadoras contratadas bajo el régimen contemplado en este parrafo, gozaran del
fuero maternal sefialado en el inciso primero del articulo 201 del cddigo del trabajo, cesando éste de
pleno derecho al término de los servicios en la usuaria.

Si por alguna de las causales que establece el presente parrafo se determinare que la trabajadora es
dependiente de la usuaria, el fuero maternal se extendera por todo el periodo que corresponda,
conforme a las reglas generales del presente codigo.

TITULO XXIII
DEL TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO

Articulo 1692: MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO.

Se entiende por trabajo a distancia: aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o
parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones
o faenas de la empresa, y por teletrabajo, aquel en que los servicios son prestados mediante la
utilizacion de medios tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben
reportarse mediante estos medios.

Articulo 1702: Derechos del trabajador con modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo: Los
trabajadores en modalidad de trabajo a distancia y teletrabajo mantendran los mismos derechos en
materia de seguridad y salud en el trabajo que todo otro trabajador, sin perjuicio de las adecuaciones
necesarias de estos derechos atendida la naturaleza de estas modalidades de trabajo.

El empleador, en el ejercicio de sus derechos y obligaciones, no podrad vulnerar los derechos
fundamentales de los trabajadores.

Articulo 1712: Obligaciones para empleadores y trabajadores
I. Obligaciones de los empleadores:

El empleador esta obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y
la salud de los trabajadores, conforme a lo dispuesto por el articulo 184 del Cédigo del Trabajo. De
este modo, el deber que pesa sobre el empleador respecto de sus trabajadores en modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo, deriva de esta obligacion general.

En concreto, el empleador estard obligado a lo siguiente:
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a) Gestion de riesgos:

El empleador debe gestionar los riesgos laborales presentes en el domicilio del trabajador o el lugar
en que hayan de prestarse los servicios.

Especificamente, en los lugares en que deba ejecutarse el trabajo a distancia, el trabajador no podr3,
por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar labores que impliquen
la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas,
toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundo de los
articulos 52 y 42 del D.S. N2 594, de 1999, del Ministerio de Salud, incluyéndose ademads, todos
aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos.

b) Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos e Instrumentos de Evaluacion.

1) En los casos en que se haya estipulado que los servicios seran prestados en el domicilio del
trabajador o en un lugar previamente determinado, el empleador debe comunicar al trabajador,
adecuada y oportunamente, las condiciones minimas de seguridad y salud que el puesto de trabajo
debe cumplir, a través de la confeccion de una “Matriz de Identificacién de Peligros y Evaluacién de
Riesgos” en el puesto de trabajo.

Para la confeccién de esta Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos, el empleador
deberd identificar y evaluar:

i Las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas del
puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza.

ii. La naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y los materiales que se requieran
para desempenar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

El Organismo Administrador donde se encuentre adherido el empleador, deberda poner a su
disposicion un instrumento de autoevaluacién de riesgos, el cual serd entregado a los trabajadores
una vez iniciada la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo. Los trabajadores tendran un plazo
no inferior a 5 ni superior a 10 dias para aplicarlo y reportarlo a sus empleadores. El incumplimiento,
asi como la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada por parte del
trabajador, podra ser sancionada con amonestacion verbal, amonestacion escrita y multa.

La matriz de identificacién de peligros y evaluacién de riesgos debera ser confeccionada por el
empleador dentro de un plazo de 30 dias contados desde que el trabajador le haga entrega del
instrumento de auto-evaluacidon referido. Asimismo, una vez confeccionada la matriz, el empleador
debera informarla a su Organismo Administrador dentro de un plazo de 3 dias.

2) En aquellos casos en que los servicios puedan, por su naturaleza, prestarse en lugares distintos, y
se haya pactado que el trabajador puede libremente elegir el lugar donde prestarlos, el empleador
debera comunicar al trabajador los riesgos inherentes a las labores encomendadas, las medidas de
prevencion que se deben adoptar y los requisitos minimos de seguridad que deben considerar por
parte del trabajador a la hora de elegir el lugar de trabajo.
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En este caso, no sera necesaria la confeccion de una matriz de identificacion de peligros y evaluacion
de riesgos.

Articulo 1722: Obligacidn de informar los riesgos laborales:

El empleador tiene la obligacion de informar por escrito al trabajador, acerca de los riesgos que
entranan sus labores, de las medidas preventivas y los medios de trabajo correctos, ya sea que se trate
de trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente
o bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador.

La informacion minima que debe ser proporcionada al trabajador, debe referirse a:
i Caracteristicas minimas del lugar de trabajo.
ii. Organizacion del tiempo de trabajo.

iii. Caracteristicas de los productos que se manipularon, forma de almacenarlos y uso de
elementos de proteccidn personal.

iv. Riesgos a los que eventualmente se puede exponer y medidas preventivas.
V. Prestaciones del Seguro de la Ley 16.744 y procedimientos de acceso a las mismas.
Programa de trabajo preventivo:

Dentro de los 15 dias posteriores a la confeccién de la matriz, el empleador deberd desarrollar un
programa de trabajo que debe contener, al menos, lo siguiente:

i Medidas preventivas y correctivas inmediatas a adoptar antes del inicio del trabajo en
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

ii. Medidas preventivas y correctivas a implementar con posterioridad al inicio de la modalidad
respectiva.

iii. Plazo de ejecucion de las medidas.

iv. Obligaciones del trabajador en la implementacion de dichas medidas.

Las medidas preventivas y correctivas, estas deben ser aplicadas en el siguiente orden de prelacién:
i Eliminacién de riesgos.

ii. Control de riesgos en su fuente.

iii. Reduccidn al minimo de riesgos, mediante medidas de elaboracidon de métodos de trabajo
seguro.

iv. Provisién de elementos de proteccién personal adecuados mientras se mantenga el riesgo.
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El programa de trabajo deberd definir los casos en que se adoptaran medidas de control y vigilancia
de las medidas preventivas y correctivas adoptadas y la periodicidad con que se llevaran a cabo.

Articulo 1732: Evaluacién del programa de trabajo.

El empleador debera realizar una evaluacién anual del cumplimiento del programa preventivo o de
trabajo y deberd disponer las mejoras que sean necesarias.

Articulo 1742: Capacitacidn al trabajador.

Con la periodicidad que disponga el programa preventivo, que no podrd exceder de dos afios, el
empleador deberd dictar una capacitacién a los trabajadores acerca de las principales medidas de
seguridad y salud para el desempefio de sus funciones.

Esta capacitacion debera ser dictada de manera presencial o a distancia, a través de un curso, que
debera durar al menos ocho horas, y debera tratar los siguientes temas:

i Factores de riesgo en el puesto de trabajo.
ii. Efectos en la salud de la exposicién a factores de riesgo.
iii. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados.

La capacitacion puede ser realizada directamente por el empleador, o a través de su Organismo
Administrador.

Articulo 1752: Elementos de Proteccion Personal.

El empleador debe proporcionar a los trabajadores, con modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, los equipos y elementos de proteccidén personal adecuados, no pudiendo, en caso alguno,
cobrarles su valor.

Articulo 1762: Medidas de control y vigilancia.

El empleador debera llevar a cabo las medidas de control y vigilancia dispuestas en el programa
preventivo. Esto se puede hacer de manera presencial a través de inspecciones personales del
empleador al lugar en que el trabajador desempefie sus funciones en modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo, o a través de medios electrénicos idoneos, en ambos casos, respetando los derechos
fundamentales del trabajador.

Para estos efectos, el empleador podra requerir al Organismo Administrador que concurra al puesto
de trabajo, ya sea presencialmente, ya sea por medios telematicos, para que informe si el mismo
cumple con las condiciones adecuadas de seguridad y salud.

Articulo 1772: Obligaciones de los trabajadores.

a) El trabajador esta obligado a observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el
trabajo, procurando evitar que su actividad afecte a su grupo familiar y demas personas cercanas a su
puesto de trabajo.
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b) Aplicar el instrumento de Autoevaluacién de Riesgos proporcionado por el Organismo
Administrador y reportar los resultados al empleador, dentro de un plazo que no podra ser inferior a
cinco ni superior a diez dias. El trabajador debe entregar informacion veraz a su empleador, pudiendo,
en caso contrario, o en caso de no cumplir con el plazo referido, ser sancionado de acuerdo con el
Reglamento Interno de la empresa.

c) Usar los elementos de proteccidon personal proporcionados por el empleador, en especial en
aquellos casos en que existan riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente.

d) En el caso de prescripcion de medidas preventivas o correctivas de parte del Organismo
Administrador, destinadas a corregir deficiencias detectadas, serd obligatorio para el trabajador
acatarlas.

Articulo 1782: Prohibiciones.

Se prohibe a los trabajadores ejecutar labores en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo bajo
los efectos del alcohol y del consumo de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrépicas “ilicitas”.

LIBRO Il

TiITULO XXI
NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

Articulo 1799: Las normas contenidas en este Titulo, tienen por objeto establecer las disposiciones
generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirdn en la
Fundacidon Colegio Mater Dei de Coyhaique, las que tendran el caracter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley N2 16.744, que establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Articulo N° 67 de la Ley N2 16.744:

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

Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los
elementos de proteccidn personal que les hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones
qgue les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el
trabajo. La aplicacion de tales multas se regird por lo dispuesto en el Articulo 157 del Cédigo del
Trabajo.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga para los
trabajadores o de los servicios de bienestar social.
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LLAMADO A LA COLABORACION

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

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1802: Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a. Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un contrato de
trabajo, en la Fundacidon Colegio Mater Dei de Coyhaique, y por los cuales percibe una remuneracién.

b. Jefe directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla.

c. Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador - Colegio Mater Dei de
Coyhaique.

d. Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos N2 5y N2 7 de la
Ley N2 16.744.

e. Accidente del trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo y que le
produzca incapacidad o muerte (Articulo 52, inc. 12, Ley N2 16.744).

f. Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en el
trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este
ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al que el trabajador se dirigia
al ocurrir el siniestro (Articulo 59, inc. 29, Ley N2 16.744).

g. Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el
trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Articulo 79, inc. 12, Ley N¢
16.744).

h. Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la Fundacion Colegio Mater Dei de
Coyhaique, es la Mutual de Seguridad, de la cual la empresa es adherente.

i. Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes patronales y de tres
representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de higiene y seguridad en el
trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, del 21 de
febrero de 1969.
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j. Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este reglamento, del Comité
Paritario y, o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar un trabajo sin
riesgo para el trabajador.

k. Equipos de proteccion personal: Conjunto de elementos destinados a proteger al trabajador contra
algun riesgo en particular del ambiente de trabajo.

Articulo 1812: Sera la Mutual de Seguridad, la institucién a cargo de las obligaciones que, respecto a
accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N2 16.744 para con el personal de la
Fundacion Colegio Mater Dei de Coyhaique.

Los jefes directos, tendrdn la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.

b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.

c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.

d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de proteccion personal.

e) Velar por el otorgamiento rdpido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.

f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacién de las medidas
correctivas.

Articulo 1822: La atencidon médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe
requerirse en la Mutual de Seguridad. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Mutual de Seguridad, solo en
las siguientes situaciones; Casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente
y su extrema gravedad asi lo requieran.

Se entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y, o
secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. En estos casos se
debera informar inmediatamente a la Mutual de Seguridad, a fin de que tome las providencias del
caso.

Articulo 1832: Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesion,
por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a quien lo
reemplace dentro de la jornada de trabajo.

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

De acuerdo con el Articulo 71 del Decreto 101 -Ley N2 16.744-, todo accidente debe ser denunciado
de inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.
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a) El encargado serd el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que
proporcione la Mutual de Seguridad.

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

Articulo 184°: Sobre la obligacién de investigacién de los accidentes, se seguird el siguiente
procedimiento:

a) Serd obligacion del supervisor que corresponda, comunicar en forma inmediata al Departamento
de Seguridad y al Comité Paritario de todo accidente grave y aquellos hechos que potencialmente
revisten gravedad, aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en el
establecimiento. Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado alguin
accidente acaecido a algin companfero, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no
hubiera sufrido lesién.

c) Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que
tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Seguridad, jefes de los accidentados y
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe inmediato del accidentado debera informar a la Administracion sobre las causas del
accidente, y deberad practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo
produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al Departamento de Seguridad para su estudio
y analisis.

Articulo 1852: De los Comités Paritarios
Organizacion, eleccién y funcionamiento

a) De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen
mas de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la Fundacion
Colegio Mater Dei de Coyhaique, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que
les encomienda la Ley N2 16.744, serdn obligatorias para la empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en
cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c¢) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores.

d) La designacién o eleccién de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuard en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social y sus modificaciones.
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e) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad duraradn dos afios en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos.

f) Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

g) Los miembros suplentes entrardn a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por
cualquier causa o por vacancia del cargo.

h) Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera
atenerse a lo dispuesto en el DS. N2 54 de la Ley N2 16.744.

Articulo 1862: En caso que a laempresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad
y Departamento de Prevencién de Riesgos de Faena, deberd realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley
N2 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las empresas
de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Articulo 1872: Seran funciones del Comité Paritario las siguientes:
a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de proteccién.

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Colegio Mater Dei de Coyhaique como de los
trabajadores, de las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen
en el establecimiento.

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debidé a negligencia inexcusable del
trabajador.

e) Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencion de
los riesgos profesionales.

f) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador del Seguro.

g) Promover la realizacién de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores, en organismos
publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria o faena
bajo el control y direccién de esos organismos.

OBLIGACIONES

Articulo 1882: Son obligaciones para todo el personal los siguientes puntos:

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesién, debe dar
cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de
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trabajo. De igual manera, deberd informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta
en su organismo.

En concordancia al Decreto 101 del reglamento general de la Ley, dispone en el Articulo N2 71 que las
denuncias de accidentes del trabajo deben hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de
acontecido el hecho.

b) La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al jefe directo del
accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiendo, a la Administracion del
establecimiento.

¢) La investigacion de los accidentes del trabajo tienen como propdsito descubrir las causas que
originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas necesarias para evitar su repeticion.

d) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurren en la
Fundacion Colegio Mater Dei de Coyhaique, debiendo avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado algln accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste
lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesién. Igualmente estara obligado a declarar en
forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario,
Departamento de Prevencion de Riesgos y, o el Organismo Administrador lo requiera.

e) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su empleador
(Articulo 72 DS. 101) debera acreditar su ocurrencia ante la Mutual de Seguridad, mediante el
respectivo parte de Carabineros (a peticion del Tribunal Competente) u otros medios igualmente
fehacientes; para este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los
siguientes:

- La propia declaracién del lesionado.
- Declaracion de testigos.
- Certificado de atencién de Posta u Hospital.

f) Todo trabajador debera preocuparse del buen funcionamiento de los bienes muebles de la empresa.
Debera, asimismo, preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia y ordenada,
despejandola de obstaculos con el objeto de evitar accidentes a si mismo o a cualquier persona que
transite a su alrededor.

g) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad en el
trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas
qgue procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccidon cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual.

Asimismo, el trabajador deberd dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad
infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.
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h) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea sometido
a tratamiento médico, no podrd trabajar en el establecimiento sin que previamente presente un
certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante del
Organismo Administrador. Este control serd de responsabilidad del jefe inmediato.

i) Cuando, a juicio del Organismo Administrador, se sospechen riesgos de enfermedad profesional o
de un estado de salud que cree situacién peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacién de
someterse a examenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos
determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es
tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

j) Todo trabajador deberd dar aviso a su jefe inmediato o a cualquier directivo de la Fundacién Colegio
Mater Dei de Coyhaique de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, personal o ambiente en el cual trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad
es manifiesta o estd ocasionando o produciendo un riesgo de accidente a equipos o personas.

k) En el caso de producirse un accidente en el establecimiento que lesione a algun trabajador, el Jefe
Inmediato o algun trabajador procedera a la atencion del lesionado, haciéndolo curar en el lugar de
trabajo por medio de un botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad al servicio asistencial del
caso.

1) Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los trabajadores, quienes
deberan cumplir con sus instrucciones. Dichos avisos, letreros y afiches deberdn ser protegidos por
todos los trabajadores, quienes deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad
competente de su falta con el fin de reponerlos.

m) Informar al Jefe Inmediato, verbalmente o por escrito de cualquier observacion que le formulen
los alumnos o apoderados sobre los servicios del establecimiento o cualquier iniciativa conducente a
su mejor atencion.

n) Todo trabajador debera conocer:
- La ubicacion exacta de los equipos extintores de incendio del sector en el cual trabaja.
- La forma de operarlos. En caso contrario debera solicitar su instruccion.

o) Todo trabajador que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse un incendio, debera dar
alarma avisando en voz alta a su jefe inmediato y a todos los miembros de la comunidad escolar que
se encuentren cerca.

p) Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporard disciplinadamente al procedimiento
establecido en las normas de seguridad vigentes en el establecimiento para estos casos.

g) Todo trabajador deberd capacitarse en aspectos basicos de seguridad o participar en cursos de
adiestramiento en la materia, siendo estos de total costo para el establecimiento educacional.
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r) Todo trabajador debera usar en forma obligada los uniformes y elementos de proteccion que la
empresa proporcione, ya que se consideran elementos de proteccidn para realizar en mejor forma su
trabajo.

s) En caso de accidentes de trayecto, el afectado debera dejar constancia del suceso en la posta,
hospital o comisaria mas cercana al lugar del accidente. Posteriormente debera avisar al
establecimiento, a objeto de que éste extienda una denuncia de accidente en trayecto.

s) Todo conductor de vehiculo motorizado debera portar en forma permanente sus documentos de
conducir, de identidad y credencial de la empresa, y aquellos que le habiliten para conducir u operar
el vehiculo que se trate.

t) Asistir a cursos y reuniones de capacitacidn, procurando obtener de dichos cursos el maximo de
provecho.

u) Las vias de circulacién interna y, o evacuacién deberan estar permanentemente sefialadas y
despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes,
especialmente en caso de siniestros.

v) Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados, evitando derrames de comida,
café y otros que puedan producir resbalones o caidas.

w) Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el
Departamento de Prevencién de Riesgos de la empresa para evitar Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley N2 16.744 y sus decretos complementarios
vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades
gue se desarrollan dentro del establecimiento educacional.

x) Todo trabajador, antes de ingresar a la empresa, podrd ser sometido a un examen médico
preocupacional o podra exigirle la empresa al postulante presentar un certificado médico en este
sentido.

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

z) Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacién de someterse a todos los
examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y
lugar que ellos determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente
trabajados.

PROHIBICIONES

Articulo 1892: Queda prohibido a todo el personal del establecimiento educacional.
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a) Reparar, desarmar o desarticular cualquier bien mueble de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado para tal efecto.

b) Si detectara fallas en éstas, es obligacion del trabajador informar de inmediato a su jefe directo,
con el objeto de que sean enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

¢) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

e) Correr, jugar, reiir o discutir en horas de trabajo y, o dentro del establecimiento educacional.

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

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus compafieros de trabajo.

h) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y, o capacitado, o cuando esta en
estado de salud deficiente.

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccion, calefaccidn,
desaglies, equipos computacionales, etc.

j) No proporcionar informacion en relacién con determinadas condiciones de seguridad en la o las
oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

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

I) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que el establecimiento publique para
conocimiento o motivacion del personal como también para los alumnos del establecimiento.

m) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcidon autorizada por un facultativo
competente, en caso de haber sufrido una lesién.

n) Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna, sin haber sido
autorizado.

o) Se prohibe manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si concurre una cualquiera de las
circunstancias que se indica a continuacion:

- Se estd en estado de intemperancia.
- Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

p) Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad del establecimiento, sin previa
autorizacion escrita de la jefatura competente.

FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI, Rut: 53.299.970 — 7
Simon Bolivar N° 380 Fono: 573530 - COYHAIQUE - X1 REGION DE AYSEN
www.materdeicoyhaique.cl
65

L



FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI
COLEGIO MATER DEI
SIMON BOLIVAR N° 380
COYHAIQUE

q) Apropiarse o usar elementos de proteccidn personal pertenecientes al establecimiento o asignados
a algun otro compafiero de trabajo.

r) Usar vestimentas y calzado inadecuados al correcto funcionamiento del establecimiento
educacional.

s) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto del establecimiento, aunque estos no sean
dirigidos a persona alguna.

t) Efectuar, entre otras, algunas de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el
autorizado para hacerlas: alterar, cambiar o reparar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos y otros.

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N2 16.744.
Articulo 19092: (Articulo 76° de la Ley N2 16.744).

La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de
producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte
de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté o diagnosticé
la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la
obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad
empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Articulo 1919: (Articulo 77° de la Ley N2 16.744).

Los afiliados o sus derechohabientes, asi como también los organismos administradores, podran
reclamar dentro del plazo de 90 dias hdabiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las
Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
meédico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones
de los organismos administradores podrd reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contardn desde la notificacion de la resolucion, la que se
efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de
recibida la misma en el servicio de correos.

ART. 77 BIS DE LA LEY N2 16.744

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

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo
a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud,
el Instituto de Normalizacidn Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de
Asignacién Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segin corresponda, deberdn reembolsar el
valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debio 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 expresara
en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el
interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N2 18.010, desde dicho
momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del
plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el
momento del pago efectivo.

Si dicho pago se efecttia con posterioridad al vencimiento del plazo senalado, las sumas adeudadas
devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento
de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviera
que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la
Institucion de Salud Previsional que las proporcioné deberd devolver al trabajador la parte del
reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al
régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para
su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion
es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere
profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectud el reembolso debera
cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segln
el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los
efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas
a particulares.

F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, D.S.73, del mismo Ministerio.
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Articulo 192¢9: (Art. 71 D.S. 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse el
siguiente procedimiento:

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

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

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

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

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial
gue no sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones:
casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrid el accidente y su gravedad asi lo
requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicidn de salud o cuadro clinico implique
riesgo vital y, o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. Una
vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar
dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador
0 a aquél con el cual éste tenga convenio, deberd contar con la autorizacidn por escrito del médico
gue actuard por encargo del organismo administrador.

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

Articulo 18992: (Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional deberd aplicarse el siguiente
procedimiento:

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

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser
fundado, el trabajador o la entidad empleadora podrdn recurrir a la Superintendencia, la que resolvera
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

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

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

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

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

Articulo 194¢9: (Art. 73 D.S. 101).Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 123 y 124 (72 y 73 D.S.
101) anteriores, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales:

a) El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, establecerd los datos que debera contener la “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional”
(DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de
las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL N2 2.763, de
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1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso
obligatorio para todos los organismos administradores.

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

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

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se
requiere que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencidn
del trabajador debera extender la “orden de reposo Ley N2 16.744” o “licencia médica”, segun
corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones
de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

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

g) Se entendera por “Alta laboral” la certificacién del organismo administrador de que el trabajador
esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la
veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se seiialan en dicha denuncia.

i) La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con
multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.

Articulo 1952: (Art. 74 D.S. 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base
de datos - “Base de Datos Ley N2 16.744”- con, al menos, la informacidn contenida en la DIAT, la DIEP,
los diagnodsticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las
indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la ley N2 19.628 y a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 1962: (Art. 75 D.S. 101) Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos
administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacién o reevaluacién

IM

de las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias hdbiles siguientes al “alta

médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.
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Se entenderd por “alta médica” la certificacidon del médico tratante del término de los tratamientos
médicos, quirurgicos, de rehabilitacidn y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 1972: (Art. 76 D.S. 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacion y, o reevaluacion de
las incapacidades permanentes serd el siguiente:

a) Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la declaracidn,
evaluacidn, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades
permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la
competencia corresponderd a estas instituciones.

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

c) Las COMPIN, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan
sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo
60 de la ley, y los demds que estime necesarios para una mejor determinacién del grado de
incapacidad de ganancia.

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

e) Tratdndose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las COMPIN
deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracién hecha por el organismo
administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las COMPIN deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo
negarse a efectuar una evaluacién por falta de los mismos.

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

g) El proceso de declaracion, evaluacion y, o reevaluacion y los exdmenes necesarios, no implicaran
costo alguno para el trabajador.

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

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las COMPIN estaran integradas, segun sea el caso,
por uno o mdas médicos con experiencia en relacidn a las incapacidades evaluadas y, o con experiencia
en salud ocupacional.
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j) En las COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi
de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y
resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisidn
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo
establecido en el articulo 77 de la ley y en este Reglamento.

Articulo 1989: (Art. 76 bis D.S. 101). Las declaraciones de incapacidad permanente serdn revisables
por agravacidon, mejoria o error en el diagndstico y, segun el resultado de estas revisiones, se
concederd, mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si
correspondiere, sin que sea necesaria la presentacién de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefalados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido debera ser citado
cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva COMPIN, segun corresponda, para la revision de su
incapacidad. En caso de que no concurra a la citacién, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podra suspender el pago de la pensidn hasta que asista para tal fin.

En la resolucién que declara la incapacidad podrd, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador
del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el
interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de los primeros 8
anos, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los pensionados cada 5 afios,
cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios,
ya sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La
COMPIN o la Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada, en la que
se indicaran claramente los motivos de la revisidn vy, si éste no asiste, se podra suspender el pago de
la pensién hasta que concurra.

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

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

ley.

Articulo 1992: (Art. 77 D.S. 101). La Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (COMERE) es una entidad auténoma, y sus relaciones con el Ejecutivo
deben efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.
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Articulo 20092: (Art. 78 D.S. 101). La COMERE funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que
determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y
haya mérito para ello.

Articulo 201¢2: (Art. 79 D.S. 101). La COMERE tendra competencia para conocer y pronunciarse, en
primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a
materias de orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales.

Le corresponderd conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se
refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Articulo 2022: (Art. 80 D.S. 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la
COMERE o ante la Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de
inmediato el reclamo o apelacidon y demas antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta certificada
enviada a la Comisién Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha
en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 2032: (Art. 81 D.S. 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer
el reclamo o deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o
acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada,
el término se contara desde el tercer dia de recibida en correos.

Articulo 204¢2: (Art. 82 D.S. 101). Para la designacion de los representantes médicos de los trabajadores
y de los empleadores ante la Comisidn Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, a que se refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la Ley N2 16.744, se seguira el
siguiente procedimiento:

Cada federacién, confederacién o central sindical y cada federaciéon o confederacién gremial de
empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacién de su especialidad y
domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores, respectivamente,
ante la Comisidon. Las personas que figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en
traumatologia y salud ocupacional.

La lista sera presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique
para tal efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de
circulacién nacional.

La Superintendencia remitird al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los nombres de
todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectie las correspondientes
designaciones.
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En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efecttien proposiciones,
el Presidente de la Republica designara libre y directamente a los médicos representativos de esas
entidades.

Articulo 20592: (Art. 83 D.S. 101). El abogado integrante de la COMERE sera designado libremente por
el Presidente de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos médicos que
integraran la COMERE, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la ley, uno de los cuales la presidira.

Articulo 2062: (Art. 84 D.S. 101). Los miembros de la COMERE duraran cuatro afos en sus funciones y
podran ser reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad
sobreviniente de alguno de sus miembros, se hard por el Presidente de la Republica para el periodo
necesario, sin que exceda al que le habria correspondido servir al reemplazado, considerando, en su
caso, las listas de médicos propuestos en el Ultimo proceso de designacidn, si las hubiere.

Se considerard que un miembro estd impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que
superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion de
estas circunstancias deberd ser efectuada por el secretario de la Comisidn.

Los cargos de integrantes de la COMERE serdn incompatibles con los de miembros de las Comisiones
de Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las
Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran incompatibles con la prestacién de servicios a las
Mutualidades, a las empresas con administracién delegada y al INP.

Articulo 2072: (Art. 85 D.S. 101). La COMERE sesionard segun el calendario que definan
periédicamente sus miembros, en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera
convocada por su Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionard con la
mayoria de sus miembros, y si dicha mayoria no se reuniere, funcionara con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la COMERE debera
citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con administracién
delegada, segun corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de enfermedades profesionales,
debera citar a todos los organismos administradores a los que haya estado afiliado el trabajador.

Articulo 2082: (Art. 86 D.S. 101). La COMERE debera presentar al Subsecretario de Salud Publica una
terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario
designara al Secretario, que desempeifiard sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 2099: (Art. 87 D.S. 101). Los miembros de la COMERE gozaran de una remuneracion
equivalente a un ingreso minimo por cada sesién a que asistan, la que se pagara mensualmente.

En ningln caso la remuneracién mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.
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Articulo 2002: (Art. 88 D.S. 101). El Secretario de la COMERE tendra el caracter de ministro de fe para
hacer la notificacidon de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que
le correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta certificada o,
en casos excepcionales que determine la COMERE, podra solicitar a la Direccién del Trabajo que ésta
encomiende a alguno de sus funcionarios la practica de la diligencia, quien procederd con sujecién a
las instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de su actuacién.

Articulo 2119: (Art. 89 D.S. 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la COMERE serdn de
cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les
corresponda percibir por aplicacion de la ley.

Articulo 2129: (Art. 90 D.S. 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la COMERE:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de
la Ley N2 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacién que se interpusieron, en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo
sefialado en el articulo 799.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 2132: (Art. 91 D.S. 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso 22 del articulo 772
de la ley, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias
habiles para apelar correrd a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la COMERE. En caso
que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de
la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 214¢2: (Art. 92 D.S. 101). La COMERE y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones,
podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen
pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los exdmenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante
la COMERE o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva
empresa con administracidn delegada.

Articulo 21592: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se
refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al
afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten,
adjuntando copia de ellas. En caso que la notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 2162: (Art. 94 D.S. 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso
de infraccion a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularan, en cuanto a
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su monto, por lo establecido en el articulo 802 de la ley y se haran efectivas en conformidad a las
normas contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberdn ser informadas
trimestralmente a la Superintendencia.

DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40, TITULO VI)

Articulo 2172: Los empleadores tienen la obligaciéon de informar oportuna y convenientemente a
todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y
de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

Articulo 218°: La obligacidn de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores
o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad y de los Departamentos de Prevencion de Riesgos en su caso. Si en el establecimiento
educacional no existen los Comités o los Departamentos mencionados, el empleador debe
proporcionar la informacién correspondiente en la forma mas conveniente y adecuada.

Articulo 219°: El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 220°: Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les impone el
presente Titulo, seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto en los articulos 11y 13 del D. S.
N2 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 69 de la Ley N 16.744,

Articulo 221°: (Decreto 40, articulo 21, de la obligacidn de informar los riesgos laborales). Se pone en
conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en el establecimiento. A
continuacioén, se detallan los mas representativos junto a los riesgos generales:

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos del establecimiento
educacional.

Riesgos generales

Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan para lograr
procedimientos seguros de trabajo. A lo menos debe existir el que se adjunta:
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RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Uso de calzado apropiado al proceso
Fracturas productivo, en lo posible, que tenga

1.- Caidas del mismo y de
distinto nivel

suela de goma o antideslizante y de
taco bajo.

Contusiones

Evite correr por pasillos y escaleras.

Mantener superficies de transito
. ordenadas, despejadas de
Esguinces : . . ;
materiales, bien iluminadas y con
material antideslizante.
Trastornos Utilizar equipos mecanizados para el
2.- Sobreesfuerzos fisicos ' musculo levantamiento de carga®, dispuestos

esqueléticos

por su empresa.

Conozca y utilice el método correcto
cde levantamiento manual de
materiales (o pacientes).

Solicite una evaluacion de su puesto
de trabajo con el método sugerido
en la guia técnica para €l manejo o
manipulacion de cargas (Ley 20.001
DS N° 63/2005), para asegurarse
que no se encuentre manipulando
cargas en niveles de riesgo.

RIESGOS DE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

3.- Golpes con o por

Contusiones

Almacenamiento correcto de
materiales.

Mantener ordenado el lugar de
trabajo.

Mantener despejada la superficie de
trabajo.

En bodegas de almacenamiento de

5.- Contactos con energia
eléctrica

Fracturas materiales en altura se debe usar
casco y zapatos de seguridad.
. Dotar a los cajones de escritorios de
. Heridas -
4.- Atrapamiento por topes de seqguridad.
cajones de escritorios o Al cerrar cajones de kardex o
kardex. Fracturas escritorios hay que empujarlos por
medio de las manillas.
Quemaduras Inspeccion frecuente de cables y

artefactos eléctricos.

Tetanizacion

Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que
desenchufarlo y dar aviso inmediato
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al encargado de mantencion.
Fibrilacion No recargue las instalaciones
ventricular eléctricas.
Todo conductor de vehiculos,
deberé estar premunido de la
respectiva licencia de conducir al
Lesiones de|dia (segun clase).
6.- Accidentes de transito |diverso tipo %
gravedad Debe cumplir estrictamente con la
ley de transito y participar en
cursos de manejo defensivo.
RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Eritema Evitar exposicion al sol en especial
(quemadura solar en las horas proximas al mediodia.
en la piel) Realizar faenas bajo sombra.
Usar protector®solar adecuado al
) tipo de piel. Aplicar 30 minutos
7.- Radiacién ultravioleta Envejecimiento antes de exponerse al sol,
por exposicién solar® prematuro de Ia repitiendo varias veces durante la
piel jornada de trabajo.
Beber agua de forma permanente.
. . Se debe usar manga larga, casco o
Cancer a la piel
sombreroc de ala ancha en todo el

contorno con el fin de proteger la
piel, en especial brazos, rostro y
cuello.

Mantener permanente atencion a
los indices de radiacion ultravioleta’
informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como
guia para determinar grado de

exposicion.®
... ... |Usar lentes de sol con filtro UV-A y
Queratoconjuntivitis UV-B
Riesgos en trabajos con maquinas
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
No colocar elementos

resistentes cerca de la hoja de
corte. Mantener despejado el
mesén de trabajo y/o mesdn
1.- Proyeccidon de | Lesion ocular, lesion | de corte. Uso de elementos de
particulas facial proteccién personal segun el
proceso (gafas de seguridad o
protector facial). Conocer el
procedimiento de trabajo
seguro.




FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI
COLEGIO MATER DEI
SIMON BOLIVAR N° 380

COYHAIQUE
Mantener la superficie de
trabajo sin desniveles
pronunciados, despejada,
ordenada y limpia.

Fracturas, . I
. : - Los pasillos de transito deben

2.- Caidas del mismo o esguinces, .

S i ) estar despejados, ordenados y
distinto nivel contusiones, in obstacul q zad
heridas sin obstaculos. Uso de calzado

apropiado al proceso

productivo, en lo posible, que

tenga suela de goma o

antideslizante y de taco bajo.

3.- Sobreesfuerzos

esqueléticos

Trastornos musculo

Utilizar equipos mecanizados

para el levantamiento de
carga’, dispuestos por su
empresa

Conozca y utilice el método

correcto de levantamiento
manual de materiales (o
pacientes).

Solicite una evaluacion de su
puesto de trabajo con el
método sugerido en la guia
técnica para el manejo o
manipulacion de cargas (Ley
20.001 DS N© 63/2005), para
asegurarse gue no se
encuentre manipulando cargas
en niveles de riesgo.

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

4.- Contactos con energia

eléctrica

Quemaduras

Inspeccién frecuente de cables
y artefactos eléctricos.

Tetanizacién,
fibrilacién
ventricular,
gquemaduras

Si un equipo o maquina
eléctrica presenta fallas, hay
que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de
mantencién. Sistemas
eléctricos normalizados segun
Codigo Eléctrico. No recargue
las instalaciones eléctricas.
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5.- Exposicion a humos
metalicos

Lesiones al aparato
y tracto respiratorio

Protecciéon respiratoria para el
control y emision o manejo de
extraccion de humos
metalicos. Contar con sistema
de extraccion forzada.

6.- Incendio

Quemaduras,
lesiones,
intoxicaciones

Desenergizar todo equipo o
maquina que esté cerca del
amago de incendio. Dar la
alarma de incendio. Utilizar el
equipo extintor maés cercano.
Evacuar cuando no se controle
segun lo que indica el plan de
emergencia de su empresa.

7.- Atrapamiento

Lesiones multiples,
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Sistema de proteccion de
parada de emergencia en la
maquina. No usar ropas
sueltas, elementos de

proteccion mal puesto, cabello
largo, cadenas o pulseras.

Contusiones,

Almacenamiento correcto de
materiales. Mantener ordenado

el lugar de trabajo. Mantener
despejada la superficie de
trabajo. En bodegas de

almacenamiento de materiales

8.- Golpes por o contra lesiones multiples, | en altura se debe usar casco y
fracturas zapatos de seguridad.
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Utilizar elementos de apoyo y
sujecion, como pinzas o
tenazas. Usar elementos de
Heridas proteccion personal, como
9.- Contacto térmico H guantes y ropa de trabajo que
quemaduras AU .
impidan el contacto directo.
Disponer de un lugar
seflalizado para colocar el

material caliente.
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10.- Exposicién a ruido

Hipoacusia, sordera
profesional

Confinar la fuente de emision.
Efectuar pausa programada de
acuerdo al nivel de presion
sonora. Utilizar
permanentemente el protector
auditivo si el ruido supera los
85 Db en la jornada.

11.- Exposicién a
temperaturas extremas
(alta-baja)

Deshidratacion,
trastornos a la piel

Aislar las fuentes de calor o
frio. Climatizar los lugares de
trabajo donde se presentan
estas temperaturas. Utilizar
ropa de trabajo apropiada a la
temperatura a la que esté en
exposicion. No salir del lugar
de la exposicion
repentinamente. Contar con
disposicion de agua (para el
calor) permanentemente.
Generar una dieta balanceada
referida a las temperaturas a
que estara expuesto el
trabajador.

12.- Cortes y punzaduras

Cortes, heridas,
contusiones

Examinar el estado de las
piezas antes de utilizarlas y
desechar las que presenten el
mas minimo defecto.
Desechar el material que se
observe con grietas o]

fracturas. Utilizar los
elementos de proteccion
personal, principalmente

guantes y protector facial.
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Contar con sistemas de
extraccion y ventilacion si la
concentracion del producto en
el ambiente de trabajo supera
los limites permisibles segun
el tipo de producto. Antes de
manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del
producto y las medidas que
se deben tomar en caso de
derrame 0 contacto.
Mantenga la ficha cerca del
lugar de trabajo.

Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio
largo especiales segun la
sustancia utilizada en el
proceso. Uso de gafas de
seguridad, protector facial y
mascaras con filtro si lo
requiere el producto. Conozca

Dermatitis por
P el procedimiento o plan de

1.- Contacto con

. - contacto, )
sustancias quimicas quemaduras emergencia de su empresa.
(sustancias en estado erupciones ' No mantenga alimentos en su
liquido o solido) alergias lugar de trabajo.
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
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Contar con sistemas de
extraccion y ventilacion si la
concentracion del producto en
el ambiente de trabajo supera
los limites permisibles segln
el tipo de producto. Antes de
manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del
producto y las medidas que
se deben tomar frente a la
Enfermedades del | exposicion frecuente al
corazon, lesiones a|producto. Mantenga la ficha

2.- Exposicion a productos - )
P P los rifones y a los|cerca del lugar de trabajo.

guimicos (sustancia en

pulmones, Uso de guantes de neopreno,
estado gaseoso o} o . L -
vapores) esterilidad, cancer, | caucho o acrilonitrilo de puno

guemaduras, largo especiales segun la

alergias sustancia utilizada en el

proceso. Uso de mascara
facial con filtro y protector
facial si es necesario.

Correcto manejo de
productos segun manuales de
procedimientos de su

empresa. Conozca su plan de
emergencia. No mantenga
alimentos en su lugar de
trabajo.

PROCEDIMIENTO DE ACCIDENTES GRAVES Y FATALES

Seglin Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, y en conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la
Ley N216.744, si en una empresa ocurre un accidente del trabajo fatal o grave, el empleador debera:

e Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los
trabajadores evacuar el lugar de trabajo.

e Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccién del Trabajo (Inspeccion) y a la
Secretaria Regional Ministerial de Salud (SEREMI) que corresponda.

Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas, se establecen las siguientes definiciones, de
acuerdo con el concepto de accidente del trabajo previsto en el inciso primero del articulo 5° de la Ley
N°16.744.
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1. Accidente del trabajo fatal: Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma
inmediata o como consecuencia directa del accidente.

2. Accidente del trabajo grave: Es aquel accidente que genera una lesidn, a causa o con ocasion
del trabajo, y que:

a) Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién o pérdida de cualquier
parte del cuerpo.

Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un ojo; la pérdida total o parcial del
pabellén auricular; la pérdida de parte de la nariz, con o sin compromiso 6seo; la pérdida de cuero
cabelludo y el desforramiento de dedos o extremidades, con y sin compromiso dseo.

b)  Obliga a realizar maniobras de reanimacién

Debe entenderse por éstas, el conjunto de acciones encaminadas a revertir un paro cardio
respiratorio, con la finalidad de recuperar o mantener las constantes vitales del organismo. Estas
pueden ser basicas (no se requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona debidamente
capacitada); o avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud
debidamente entrenados).

c)  Obliga a realizar maniobras de rescate

Son aquellas destinadas a retirar al trabajador lesionado cuando éste se encuentre impedido de salir
por sus propios medios o que tengan por finalidad la busqueda de un trabajador desaparecido.

d) Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros

Para este efecto la altura debe medirse tomando como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las
caidas libres y/o con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas con obstaculos que disminuyan
la altura de la caida y las caidas detenidas por equipo de proteccidn personal u otros elementos en el
caso de que se produzcan lesiones.

e) Ocurra en condiciones hiperbaricas

Como por ejemplo aquellas que ocurren a trabajadores que realizan labores de buceo u operan desde
el interior de cdmaras hiperbaricas.

f) Involucra un nimero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de las faenas.

Las anteriores definiciones no son de caracter clinico ni médico legal, sino operacional y tienen por
finalidad que el empleador reconozca con facilidad cuando debe proceder segun lo establecido en
este Capitulo I.

3. Faena afectada: Corresponde a aquella drea o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente,
pudiendo incluso abarcar la totalidad del centro de trabajo, dependiendo de las caracteristicas y
origen del siniestro y en la cual, de no adoptar la entidad empleadora medidas correctivas inmediatas,
se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores.

FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI, Rut: 53.299.970 — 7
Simon Bolivar N° 380 Fono: 573530 - COYHAIQUE - X1 REGION DE AYSEN
www.materdeicoyhaique.cl
84



FUNDACION EDUCACIONAL MATER DEI
COLEGIO MATER DEI
SIMON BOLIVAR N° 380
COYHAIQUE

Obligaciones del Empleador

1. Cuando ocurra un accidente del trabajo fatal o grave en los términos antes sefialados, el
empleador debera suspender en forma inmediata la faena afectada y, ademas, de ser necesario,
evacuar dichas faenas, cuando en éstas exista la posibilidad que ocurra un nuevo accidente de
similares caracteristicas. El ingreso a estas areas, para enfrentar y controlar los riesgos presentes, sélo
debera efectuarse con personal debidamente entrenado y equipado.

La obligacion de suspender aplica en todos los casos en que el fallecimiento del trabajador se produzca
en las 24 horas siguientes al accidente, independiente que el deceso haya ocurrido en la faena,
durante el traslado al centro asistencial, en la atencidn pre hospitalaria, en la atencién de urgencia,
las primeras horas de hospitalizacién u otro lugar.

La obligacién de informar y suspender la faena no aplica en los casos de accidentes de trayecto.

2. El empleador debera informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo
fatal o grave a la Inspeccién del Trabajo y a la Seremi de Salud que corresponda al domicilio en que
éste ocurrid. Esta comunicacion se realizara por via telefénica al nimero Unico 600 42 000 22 o al que
lo reemplace para tales fines.

En caso que el empleador no logre comunicarse a través del medio indicado precedentemente, deberd
notificar a la respectiva Inspeccién del Trabajo y a la SEREMI de Salud, por via telefdnica, correo
electrénico o personalmente. La nédmina de direcciones, correos electrénicos y teléfonos que deberan
ser utilizados para la notificacién a los fiscalizadores, estd contenida en el Anexo N°1 “Contacto de
entidades fiscalizadoras”.

La informacion de contacto para la notificacion se mantendrd disponible en las paginas web de las
siguientes entidades:

Direccién del Trabajo
Ministerio de Salud

El deber de notificar a los organismos fiscalizadores antes sefialados, no modifica ni reemplaza la
obligacion del empleador de denunciar el accidente mediante el formulario de Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo (DIAT) a su respectivo organismo administrador, en el que debera indicar que
corresponde a un accidente del trabajo fatal o grave. Tampoco lo exime de la obligacién de adoptar
todas las medidas que sean necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los
trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del trabajo.

Si las entidades empleadoras no notifican a los organismos fiscalizadores la ocurrencia del accidente
del trabajo fatal o grave, la comunicacion que en su defecto envien a la Superintendencia de Seguridad
Social, no permitira tener por cumplida su obligacién de notificar a esos organismos.

Si ocurre un accidente grave por caida de altura de mds 1,8 metros o de aquellos que obligan a realizar
maniobras de rescate o involucran a un nimero tal de trabajadores que afectan el desarrollo normal
de las faenasy el o los trabajadores involucrados no evidencian lesiones, el empleador debera de igual
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modo notificar a los fiscalizadores, suspender la faena y derivar a los trabajadores al servicio asistencial
del organismo administrador. Si posteriormente el organismo administrador confirma que no existe
una lesion, el empleador podrd reanudar la faena en la medida que no se hayan constituido aun los
organismos fiscalizadores a los que deberd, en todo caso, comunicarles esa situacion.

3. Cuando el accidente del trabajo, fatal o grave afecta a un trabajador de una entidad
empleadora contratista o subcontratista, la entidad empleadora correspondiente debera cumplir lo
establecido en los numeros 1y 2 precedentes.

4. A su vez, si el accidente del trabajo, fatal o grave afecta a un trabajador de una empresa de
servicios transitorios, sera la empresa usuaria la que debera cumplir las obligaciones sefialadas en los
puntos 1y 2 precedentes.

5. En caso de tratarse de un accidente del trabajo, fatal o grave que le ocurra a un estudiante en
practica, la entidad en la que ésta se realiza debera cumplir lo establecido en los nimeros 1y 2
precedentes. En estos casos sélo corresponderia realizar la DIAT si se cotiza por las labores que realiza
el estudiante.

6. La entidad responsable de notificar, debera entregar, al menos, la siguiente informacién
relativa al accidente: nombre y RUN del trabajador, razén social y RUT del empleador, direccion donde
ocurrié el accidente, el tipo de accidente (fatal o grave), la descripcién de lo ocurrido y los demds datos
que le sean requeridos.

7. En aquellos casos en que la entidad responsable, no pueda, por razones de fuerza mayor
notificar a la Inspeccion del Trabajo y a la SEREMI de Salud, podra hacerlo en primera instancia a la
entidad fiscalizadora sectorial competente en relacién con la actividad que desarrolla (DIRECTEMAR,
SERNAGEOMIN, entre otras) y luego, cuando las condiciones lo permitan, notificar a la Inspeccion del
Trabajo y la SEREMI de Salud.

Las entidades fiscalizadoras sectoriales que reciban esta informacién, deberdn comunicarse
directamente a la Inspeccién y la SEREMI que corresponda, mediante las vias establecidas en el
numero 2 precedente, de manera de dar curso al procedimiento regular.

8. El empleador podra requerir el levantamiento de la suspensién de las faenas, a la Inspeccién
del Trabajo o a la SEREMI de Salud, que efectud la fiscalizacién y constatd la suspensién (auto
suspension), cuando hayan subsanado las deficiencias constatadas y cumplido las medidas inmediatas
instruidas por la autoridad y las prescritas por su organismo administrador.

9. La reanudacion de faenas sélo podra ser autorizada por la entidad fiscalizadora, Inspeccion
del Trabajo o SEREMI de Salud, que efectud la fiscalizacidon y constatd la suspensidn, sin que sea
necesario que ambas la autoricen. Las entidades fiscalizadoras verificaran que se han subsanado las
deficiencias constatadas y entregaran al empleador un respaldo de la referida autorizacidn.

10. Frente al incumplimiento de las obligaciones sefialadas en los nimeros 1 y 2 precedentes, las
entidades infractoras seran sancionadas por los servicios fiscalizadores con la multa a que se refiere
el inciso final del articulo 76 de la Ley N°16.744, sin perjuicio de otras sanciones.
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11. Correspondera al empleador, mediante su Comité Paritario de Higiene y Seguridad, realizar una
investigacion de los accidentes del trabajo que ocurran, debiendo actuar con la asesoria del
Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales cuando exista, pudiendo requerir la asistencia
técnica del organismo administrador de la Ley N216.744 a que se encuentre afiliada o adherida y de
acuerdo con lo establecido en su respectivo Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

12. En casos de empresas con trabajadores en régimen de subcontratacion, correspondera al Comité
de Faena realizar las investigaciones de los accidentes del trabajo que ocurran, cuando la empresa a
gue pertenece el trabajador accidentado no cuente con Comité Paritario de Higiene y Seguridad en
esa faena, debiendo actuar con la asesoria del Departamento de Prevencién de Riesgos de Faena o
del Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales de dicha empresa.

Si no existiese Departamento de Prevencidn de Riesgos de Faena y la empresa a la que pertenece el
trabajador accidentado no cuenta con Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera
integrar el Comité de Faena un representante de la empresa siniestrada y un representante de sus
trabajadores elegidos por éstos para tal fin, pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo
administrador de la Ley N°16.744 a que se encuentre afiliada o adherida dicha empresa.

13. Elempleador vy los trabajadores deberan colaborar en la investigacion del accidente, cuando ésta
sea desarrollada por parte de su organismo administrador de la Ley N°16.744 y facilitar la informacién
que le sea requerida por este ultimo.

14. Si el accidente de trabajo fatal o grave afecta a un trabajador independiente que se desempefia
en las dependencias de una entidad contratante, ésta debera dar cumplimiento a las obligaciones de
suspension y notificacion establecidas en los nimeros 1y 2 precedentes.

Asimismo, la entidad contratante deberda efectuar la correspondiente Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo (DIAT) ante el organismo administrador en el que se encuentra afiliado el
trabajador independiente y comunicar a su organismo administrador la ocurrencia del accidente del
trabajo fatal o grave que afectd al trabajador independiente para que este ultimo investigue el
accidente.

TiITULO XXII
DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 2222: De acuerdo con el articulo 68 de la Ley N2 16.744, el establecimiento proporcionara
gratuitamente a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su
proteccion personal, de acuerdo a las caracteristicas del riesgo que se presenten en cada una de las
actividades que se desarrollan en el establecimiento educacional.

Articulo 2232: Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de
proteccion, su higiene y mantencidn.
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TITULO XXIII
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N°220.001.

Articulo 2252: La empresa Fundacién Colegio Mater Dei de Coyhaique, velard porque en la
organizacion de sus actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de
procesos o el empleo de ayudas mecdnicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre
las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y
c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

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

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;
¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, técnicas seguras para
el manejo o manipulacién manual de carga.

Articulo 226°: El establecimiento procurard organizar los procesos, a fin de reducir lo maximo posible
los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Articulo 227°: Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no
se permitird que se opere con cargas superiores a las indicadas en la normativa vigente: El peso
maximo que los trabajadores pueden manipular manualmente es de 25 kilos.

Articulo 228°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Articulo 229°: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kg.

TiITULO XXIV
LEY N2 20.660, MODIFICA LEY N2 19.419.
EN MATERIA DE AMBIENTES LIBRES DE HUMO DE TABACO

Articulo 230°: En conformidad a lo sefialado en la Ley N2 20.660 y en el articulo 62 del presente
instrumento, reiteramos que se prohibe fumar en todas las dependencias de la Fundacién Colegio
Mater Dei Coyhaique, como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.
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El no cumplimiento de la ley expone a multas al establecimiento, a quien la infringe, ademas de las
multas establecidas en el presente reglamento a sus trabajadores que transgredan el precepto citado.

TiTULO XXV
DE LA PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS
DECRETO 44

APRUEBA REGLAMENTO QUE ESTABLECE REQUISITOS DE SEGURIDAD Y ROTULACION DE
EXTINTORES PORTATILES

Articulo 231°: Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

1. Agente Extintor: Sustancia liquida, sdlida o gaseosa que, al hacer contacto con un material en
combustién, apaga el fuego.

2. Tipos de fuego: Clasificacién y simbologia de los fuegos seguin los materiales involucrados en
la combustion.

a) Clase A: Son fuegos en materiales combustibles sélidos comunes, tales como, madera, productos
textiles, papel, caucho y plasticos.

b) Clase B: Son fuegos en liquidos inflamables, liquidos combustibles, grasas de petrdleo, alquitranes,
aceites, pinturas al aceite, solventes, lacas, barnices, alcoholes, y gases inflamables.

c) Clase C: Son fuegos que involucran instalaciones y equipos eléctricos energizados.

d) Clase D: Son fuegos en metales combustibles y sus aleaciones, tales como, magnesio, aluminio,
titanio, circonio, sodio, litio, y potasio.

e) Clase K: Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de coccidon combustibles (aceites
y grasas vegetales o animales).

3. Proveedores: Personas naturales o juridicas, de cardcter publico o privado, que habitualmente
desarrollen actividades de produccion, fabricacidn, importacién, construccidn, distribucion o
comercializacién de bienes o de prestacidn de servicios a consumidores, por las que se cobre precio o
tarifa.

4. Servicio Técnico: Persona natural o juridica que realiza inspeccidon, mantenimiento, recarga, y/o
prueba hidrostatica a extintores portatiles que asi lo requieran, del tipo manual y/o rodante, de
acuerdo con las instrucciones contenidas en el manual del fabricante o importador del extintor y a las
disposiciones establecidas en este Reglamento.

5. Inspeccién: Verificacidon rapida del extintor portatil, que tiene por objeto determinar si éste se
encuentra en el lugar designado al efecto, si ha sido accionado o manipulado indebidamente, si tiene
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dafio fisico evidente u otra condicién que impida su operacidon en conformidad a las normas de este
reglamento.

6. Mantenimiento: Examen completo del extintor portatil que se realiza con el propdsito de dejarlo
en condiciones que permitan que funcione en forma efectiva y segura.

7. Recarga: Reposicidn total o parcial del agente de extincion el que, en algunos casos, incluye ademas
el gas expelente.

8. Prueba hidrostatica: Prueba de presidn interna al recipiente del extintor para verificar su resistencia
a la ruptura o deformacion visible.

9. Etiqueta: RdAtulo o marbete que se adhiere al extintor para su identificacidn, clasificacion,
instruccién y condicion de uso.

10. Etiqueta frontal: aquella que se adhiere a la parte del cilindro que queda hacia el frente cuando el
extintor esta en su posicion y ubicacion normal de uso.

11. Extintor portatil: Equipo portable o mévil sobre ruedas sin locomocién propia, de forma cilindrica
gue contiene un agente extintor el cual se expele con el fin de combatir o extinguir un fuego incipiente.
Dentro de este tipo de extintores se encuentran:

a) Extintor presurizado permanente: Equipo en el que el gas propelente se encuentra almacenado en
elinterior del cilindro junto con el agente extintor y cuenta con un manémetro indicador de la presién.

b) Extintor de cartucho: Equipo que utiliza un botellin adosado al cilindro o en su interior, el cual
suministra el gas, para expulsar el agente extintor.

c) Extintor recargable: Equipo que puede someterse a mantenimiento completo, incluyendo
inspeccidn interna de recipiente a presidon, reemplazo de todas las partes y sellos defectuosos, y
pruebas hidrostaticas.

d) Extintor de presion almacenada de chorro cargado y anticongelante: Equipo que posee un agente
de extincion a base agua y que utiliza sodio (metal alcalino) como depresor del punto de congelacién,
se utiliza en fuegos clase A.

e) Extintor a base de agua: Equipo cuyo agente de extincion es el agua, y se utiliza en fuegos clase A.

f) Extintor con agente base cloruro de calcio: Equipo a base de agua, el cual utiliza el cloruro de calcio
para evitar su congelamiento a muy bajas temperaturas, se utiliza en fuegos clase A.

g) Extintor de polvo seco: Equipo a base de bicarbonato de potasio y sodio como agente principal,
utilizado en fuegos clase By C.

h) Extintor a base de didxido de carbono: Extintor con agente de extincion gaseoso (CO2),
especialmente utilizado para fuegos clase By C.
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12. Marca: Impresién sobre o bajo relieve hecha en el extintor para proporcionar informacién relativa
a las caracteristicas de fabricacién del cilindro, de conformidad con las normas de este reglamento.

13. Organismo de Certificacion: Persona juridica acreditada por el Instituto Nacional de Normalizacion
gue entrega un aseguramiento escrito de que un producto, proceso, persona, sistema de gestion o
servicio cumple con requisitos especificados en alguna norma.

14. Laboratorio de ensayo acreditado: Lugar dotado de los medios necesarios para realizar pruebas,
gue mantenga acreditacién vigente otorgada por el Instituto Nacional de Normalizacion.

Articulo 232°: La obligacién de inspeccidon, mantenimiento y recarga, en caso de que corresponda
segun el tipo de extintor portatil de que se trate, sera responsabilidad del duefo, representante u
ocupante del bien en que se encuentren ubicados los extintores.

Articulo 233°: Los cilindros de los extintores regulados en este cuerpo normativo deberdn ser pintados
de color rojo, con las caracteristicas colorimétricas sefaladas en la norma

Se exceptuan de llevar color rojo, los extintores que estén afectos a Normas Internacionales.
Articulo 234°: Cémo usar un extintor de incendio:
1. Mantenga la calma, de lo contrario su accidon puede ser mas peligrosa que el mismo fuego.

2. El extintor sdlo puede ser utilizado por personas que tengan conocimientos previos sobre su
manejo.

3. Retire el extintor del lugar donde esté ubicado.

4. Tome el extintor de la manilla al trasladarlo. Una vez en el lugar, y sélo en ese instante, retire el
seguro.

5. Nunca combata el fuego en contra del viento, asegurandose de no poner en riesgos su integridad
fisica.

6. Apunte hacia la base de las llamas y presione la manilla para que se inicie el proceso de descarga,
haga un movimiento de abanico horizontal y/o vertical.

7. Completada la operacion, haya o no extinguido el fuego, retirese del lugar y coordine con otra
persona la descarga de un segundo extintor.

8. Una vez utilizado, entregar el extintor a quien corresponda para su recarga y éste quede operativo
nuevamente.

9. Recuerde que los extintores estan disefiados para apagar fuegos incipientes.
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TITULO XXVI
DECRETO N°4. MODIFICA DECRETO N°594 DE 1999.
DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULOESQUELETICA DE
EXTREMIDADES SUPERIORES

Articulo 235°: Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculoesquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatdmicas de
hombro, brazo, antebrazo, codo, muneca y mano.

b) Factores biomecdanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y
entender el funcionamiento del sistema musculoesquelético entre los cuales se encuentran la fuerza,
postura y repetitividad.

¢) Trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades
musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de
tiempo que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el
reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas

e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso
productivo o la obtencién de un producto determinado dentro del mismo.

g) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segiin metodologia
propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

Articulo 236°: El empleador deberda evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo
de su empresa, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica
gue dictard al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula “Por orden del
presidente de la Republica”.

Los factores de riesgo a evaluar son:
- Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

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

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

Articulo 237°: Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual
aplicard un programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la
Norma Técnica referida.

Articulo 238°: El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a
un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los
procesos productivos o los lugares de trabajo.

La informacidn a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su
realizacion.

TITULO XXVII
NORMA TECNICA N2125 "PROTOCOLO SOBRE NORMAS MiNIMAS PARA EL
DESARROLLO DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA POR
EXPOSICION A RUIDO EN LOS LUGARES DE TRABAJO"
(PREXOR) DECRETO EXENTO 1029:

Articulo 239°: El PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicidn ocupacional a ruido a la que
estdn 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 Sensorioneural Laboral, debe ser
difundido y conocido al interior de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como:
Empleadores, Trabajadores en general, Expertos en Prevencidon 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 realizacidn e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento
del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo
correspondiente.

Articulo 240°: La aplicaciéon del PREXOR es de responsabilidad de los administradores de la Ley N°
16.744 (Mutualidades), las empresas y trabajadores donde exista exposicién ocupacional a ruido.

Articulo 241°: La fiscalizacion del cumplimiento del PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad
Sanitaria Regional (ASR) y de la Inspeccidn del Trabajo.
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Articulo 242°: Es obligacion de los trabajadores expuestos participar activamente en la
implementacion del Plan de Gestion del Riesgo por Exposicion Ocupacional a ruido, que incluye el
Programa de vigilancia ambiental (programa de proteccidn auditiva) y programa de vigilancia de la
salud (programa de capacitacién).

Articulo 243°: Se debera incluir a todos los trabajadores que estan expuestos a niveles sobre los
criterios de accidn.

Articulo 244°: El trabajador deberd permanecer en vigilancia auditiva el periodo que dure su
exposicién al ruido en su lugar de trabajo.

Articulo 245°: Las jefaturas directas tienen la obligacién de participar en la Implementacion del
Programa de inspeccién periddica 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 supervisién en terreno del estado estructural
de los protectores auditivos y la compatibilidad con otros elementos de proteccién personal.

Articulo 246°: El empleador debera capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los EPA,
mediante entrenamiento demostrable, como también, respecto a su limpieza, conservacién y
recambio oportuno.

TiITULO XXVIII
PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

Articulo 247°: Este Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales fue aprobado por resolucion exenta
n°336, el 12 de junio de 2013. Comenzé a regir en periodo de marcha blanca por dos afios desde el 01
de septiembre del 2013, para los rubros de Comercio (Retail), Transporte e Intermediacion financiera.
Y desde el 01 de septiembre del 2015 comenzd a regir para todos los rubros. En el capitulo del
Reglamento interno de orden, higiene y seguridad, sobre las obligaciones de la empresa, se sugiere
incorporar el siguiente punto:

Los Factores de Riesgo Psicosocial Laboral (FRPSL), es decir, aquellas condiciones que dependen de la
organizacion del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, poseen el
potencial de afectar el bienestar de las personas, la productividad de la organizacién o empresa, y
pueden generar enfermedades mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su
diagnodstico y medicidn son relevantes en los centros de trabajo. La medicién de estos factores se
efectla con instrumentos validos, confiables y estandarizados, y para Chile el instrumento validado es
el CEAL-SM / SUSESO (Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral - Salud Mental /
Superintendencia de Seguridad Social). Este instrumento, a contar del 1° de enero de 2023, reemplaza
al cuestionario SUSESO/ISTAS21.
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El objetivo del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo -en adelante "el
protocolo"- establecido por el Ministerio de Salud, es identificar la presencia y nivel de exposicién a
FRPSL de los trabajadores y trabajadoras en las entidades empleadoras, lo que determina la
prescripcion de medidas para eliminar o disminuir el riesgo, o el ingreso de la entidad empleadora al
programa de vigilancia del organismo administrador al que se encuentre adherida o afiliada o de la
empresa con administracion delegada, segln corresponda.

La responsabilidad de la medicion y evaluacidn del riesgo psicosocial en el trabajo es de la entidad
empleadora, quien debera realizar la identificacidn y evaluacidn del riesgo utilizando el cuestionario
CEAL-SM / SUSESO. Este instrumento permite evaluar el estado de riesgo por FRPSL en los ambientes
de trabajo y determinar, de acuerdo con lo indicado en el protocolo, si la organizacién ingresa al
programa de vigilancia de su organismo administrador.

El objetivo ultimo de la medicién de la exposicién a FRPSL es caracterizar estos factores de riesgo en
el lugar de trabajo, para que se implementen medidas correctivas que aumenten el bienestar de los y
las trabajadores/as y permitan disminuir la incidencia y prevalencia de las enfermedades mentales
profesionales. Estas acciones pueden también mejorar el desempefiio de la organizacion.

El cuestionario CEAL-SM / SUSESO tiene una Unica version. El instrumento se encuentra para su
examen en el Anexo N°4 "Manual del método del cuestionario CEAL-SM / SUSESQO", de la Letra K, Titulo
Il del Libro IV. En el manual también se encuentra un mayor detalle de la validacidn del instrumento,
asi como el método de aplicacién, el método de célculo de los niveles de riesgo y los criterios para
establecer esos niveles.

La aplicacién del instrumento deberd ser el resultado de un proceso de consenso entre las partes
involucradas en la prevencion de riesgos de cada lugar de trabajo, es decir, los representantes del
empleador y de los trabajadores. Si la falta de acuerdo entre los actores involucrados llevard a que los
trabajadores/as no respondieran el cuestionario o lo hicieran en una tasa inferior al 60% de la dotacidn
del centro de trabajo, los resultados de esta medicidén no pueden ser utilizados como una evaluacién
valida de riesgo. De producirse esta situaciéon, deberd quedar registrada por escrito con sus
fundamentos por parte del empleador.

Segun lo establecido en el protocolo, medir los FRPSL es obligatorio para todo tipo de organizacién,
por lo que el instrumento de evaluacién tendra que abarcar a todos los trabajadores que prestan
servicios en un mismo lugar de trabajo (recinto, empresa, faena, sucursal o agencia). La denominacion
"lugar de trabajo" sera considerada equivalente a "centro de trabajo.

El nuevo cuestionario mide 12 dimensiones de riesgo psicosocial. Estas 12 dimensiones surgieron del
analisis de los resultados que arrojé el estudio de campo con una muestra representativa de
trabajadoras y trabajadores chilenos.

1. Dimensidn carga de trabajo (CT)

2. Dimensidn exigencias emocionales (EM)
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3. Dimensién desarrollo profesional (DP)
4, Dimensién reconocimiento y claridad de rol (RC)
5. Dimension conflicto de rol (CR)
6. Dimensién calidad del liderazgo (QL)
7. Dimensién compafierismo (CM)
8. Dimensién inseguridad en las condiciones de trabajo (IT)
9. Dimensién equilibrio trabajo y vida privada (TV)
10. Dimensidn confianza y justicia organizacional (CJ)

11. Dimension vulnerabilidad (VU)

12. Dimensién violencia y acoso (VA)

TiITULO XXIX
DE LA RADIACION UV.

Articulo 2482: La Ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias
agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones
establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores
deberdn adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan
estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las empresas, segun el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias
y Ambientales Bdsicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los
funcionarios regidos por las leyes N2. 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 2492: La expresion “estar expuestos a radiacion ultravioleta” que utiliza el articulo 19 de la
Ley N° 20.096, se refiere a los trabajadores que por razones ocupacionales deben estar
permanentemente al aire libre, en contacto directo con la radiacién del sol o dispersa generada por
nubes, suelo, muros, cerros, etc. en rangos UVA de 315 nm a 400 nm y UVB, de 280 nm a 315 nm, si
los rangos UVC de 180 nm a 280 nm son retenidos en las capas atmosféricas por lo que no inciden
significativamente en el medio ambiente.

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

Las recomendaciones que evitarian la exposicién dafina a radiacidn ultravioleta, segun los rangos ya
sefialados, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N2 20.096, respecto de trabajadores
gue se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo
menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccion de los trabajadores que laboran bajo
tales condiciones:

a) La radiacién solar es mayor entre las 10:00 y las 15:00 horas, por lo que durante este lapso es
especialmente necesaria la proteccidn de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

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

c) Aplicacién de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicidn y repetirse en
otras oportunidades de la jornada.

d) Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el
trabajador transpire o se lave la parte expuesta.

e) Asimismo, deben aplicarlas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.
f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior
del cuello y proteja la cara.

TITULO XXX SANCIONES

Articulo 2509: El reglamento contempla sanciones a los trabajadores que no lo respeten en cualquiera
de sus partes. Las sanciones consistiran en multas en dinero que seran proporcionales a la gravedad
de la infraccién, pero no podran exceder de la cuarta parte del salario diario y seran aplicadas de
acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157° del Cédigo del Trabajo (articulo 54° de éste Reglamento).

Articulo 2512: Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa
tenga o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en
la empresa, a prorrata de la afiliacién y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el
producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le entregara tan
pronto como hayan sido aplicadas.
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TiITULO XXXI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2522: El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia a la Seremi de
Salud y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la empresa por
intermedio de las organizaciones sindicales a que estan afiliados y del Delegado del Personal.

Articulo 2532: De este Reglamento se entregard a cada trabajador un ejemplar impreso, colocdndose,
ademas, carteles que lo contengan en las oficinas y talleres o lugares de trabajo, sin perjuicio de ser
publicado a través de otros medios digitales.

Articulo 2542: Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este
Reglamento se entenderan incorporadas a su texto, previa publicacién por treinta dias consecutivos,
en carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccidn del Trabajo que
corresponda.

DISTRIBUCION

1.- Seremi de Salud de Aysén.

2.- Direccidn del Trabajo.

3.- Trabajadores del establecimiento educacional.
4.- Mutual de Seguridad.

Registro de entrega.

Reglamento de Higiene y Seguridad.

(Ley 16.744 y Cddigo del Trabajo).
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD.
ARTICULO 672 DE LA LEY N2 16.744-
TITULO Ill DEL CODIGO DEL TRABAJO, D.F.L. N° 1

Declaro haber recibido una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
Fundacion Colegio Mater Dei de Coyhaique, de acuerdo a lo establecido en el articulo 156° inciso 2 del
Cédigo del Trabajo.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones,
prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi también a las
disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y, o modifiquen y que formen parte
de este reglamento o que expresamente lo indique.

Nombre completo:

R.U.T.:

Puesto de Trabajo:

Firma del trabajador/a

Fecha de entrega:
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OBLIGACION DE INFORMAR.
ARTICULO 21 D.S. 40.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto N° 40 articulo 21° de la Ley N2 16.744 vy las
modificaciones introducidas por el Decreto N° 50 de 1988 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
Titulo VI “DE LA OBLIGACIONES DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES”.

Declaro haber sido informado por mi empleador sobre los riesgos presentes en las actividades que se
desarrollan en las instalaciones y, o sucursales de la Fundacién Colegio Mater Dei de Coyhaique me
comprometo a cumplir con:

1.- Las disposiciones de seguridad que se me indiquen y las que me ordenen mis superiores y jefes de
seguridad.

2.- Usar los elementos de proteccion personal que el establecimiento me entregue para realizar mi
trabajo.

3.- Consultar con mis superiores cuando tenga dudas sobre cémo realizar mi trabajo sin riesgo.

4.- Dar a conocer mis superiores o al jefe de seguridad de las condiciones inseguras que yo vea y de
acciones inseguras que estén realizando mis companeros de trabajo.

5.- Acatar las amonestaciones, sanciones y multas indicadas en el Reglamento Interno de la Empresa,
en el Cédigo del Trabajo y en la Ley N° 16.744, que se me aplique por no cumplir con estas indicaciones
gue termino de leer.

En sefal de conformidad firmo el presente documento y me doy por informado de los riesgos y
cuidados que debo observar para no accidentarme.

Nombre completo:

R.U.T.:

Seccion:

Firma del trabajador/a

Fecha de entrega:
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