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REGLAMENTO INTERNO

Articulo 1°: El presente reglamento interno de orden, higiene y seguridad, contiene las obligaciones y
prohibiciones que debe cumplir el personal de la Fundacidn Educacional Ema Pérez Bravo, en relacion con sus
labores, permanencia y vida en las dependencias de los establecimientos de los que es Sostenedora.

Articulo 2°: Este reglamento serd supletorio de cada Contrato de Trabajo y en su calidad de tal, obliga al personal
al cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su texto. Desde la fecha de ingreso, el personal
no podra alegar ignorancia de las disposiciones contenidas en el presente reglamento interno, debiendo hacer
declaracién expresa de conocerlo y su obligacion de cumplirlo, en el respectivo Contrato de Trabajo.

TiTULO |
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
OBLIGACIONES DE LOS ESTABLECIMIENTO

Articulo 3°: El empleador esta obligado a respetar y cumplir las normas contractuales
y laborales, en especial:

f)

g)
h)

j)

Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad de profesional de
la educacidn o asistente de la educacion.

Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales.

En el caso del personal femenino que le corresponda, el establecimiento proporcionara sala cuna y sélo
en los periodos de trabajo. Queda de este modo excluido este beneficio el periodo de vacaciones.

Dar a cada miembro del personal la ocupacion efectiva de las labores convenidas.

Instruir adecuadamente y con los medios necesarios, acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacion sobre capacitacién
profesional.

Oir los reclamos que formula el personal, ya sea directamente o a través de sus representantes.
Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del MINEDUC.

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

Proporcionar, los materiales de ensefianza necesarios para el desarrollo del quehacer educativo.
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OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL
DE LOS COLEGIO

Articulo 4: El personal de la Fundacidon Educacional Ema Pérez Bravo estd obligado a respetar y cumplir las
siguientes normas:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)

j)
k)

Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de
la educacion.

Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del MINEDUC y el
establecimiento, segun corresponda.

Desempeiiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso educacional del
establecimiento y la comuna.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempeiia.

Dar aviso oportuno a la Direccién del Establecimiento correspondiente de su ausencia por causa
justificada,

Respetar los controles de entrada y salida.

Mantener la sobriedad y correccidn en su presentacién personal,

Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y apoderados, y en general,
con todos los integrantes de la comunidad educativa.

Mantener en todo momento relaciones jerdrquicas deferentes con jefes, compafieros de trabajo,
subalternos y alumnos.

Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Comunicar con 48 horas de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales para ser anotado en
la ficha del trabajador y en el contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio, teléfono particular
y correo electrénico

Marcar la tarjeta de asistencia o el control que lo sustituya, segun horario de trabajo.

Articulo 5: Queda prohibido al personal de la Fundacién Educacional Ema Pérez Bravo:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

Faltar al trabajo sin causa justificada.

Hacer abandono del trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacidn escrita de la direccidn del
colegio.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.
Causar daio voluntario o intencional a las instalaciones del establecimiento.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir.

Fumar dentro del establecimiento.

Efectuar comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacion escrita de la Direccidn.

Alterar u omitir el control de asistencia.

Cualquier tipo de maltrato a los alumnos: fisico, psicolégico o verbal.
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I) Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

m) Alterar el registro de asistencia de los alumnos.

n) Alterar o modificar el registro de calificaciones de los alumnos que no correspondan a la asignatura o
modulo para el que fue contratado.

TITULO I
DEL PERSONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES Y
SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Articulo 6°: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el
personal que se desempefia en los establecimientos se clasificara de la siguiente forma:

a) Docentes Directivos: Director (a), Sub-director (a), Inspector General, Jefe Unidad Técnico Pedagdgica,
Encargado de Convivencia, Orientador(a).

b) Coordinador Programa de Integracion Escolar.

c¢) Encargado de Extraescolar

d) Docentes o Profesionales de la Educacion

e) Bibliotecario (Coordinador CRA)

f) Paradocentes

g) Administrativos

h) Administrativos Contables

i) Soporte Informatico

j) Auxiliar de Parvulo

k) Asistente de Apoyo Ley Sep

1) Auxiliares de Servicio

m) Portero

n) Nochero
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De los Docentes Directivos

Articulo 7°: Son los profesores titulados que tiene a su cargo el desempefio de las funciones directivas de acuerdo
con los fines y objetivos de la educacidn y del establecimiento. En los establecimientos se distinguen los siguientes
docentes directivos:

e Director (a)

e Sub-Director(a)

e Inspector(a) General

e Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica
e Encargado de Convivencia

e Orientador(a)

Articulo 8°: Del Director (a): Es el docente que, como jefe del establecimiento, es el responsable de la direccidn,
organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Son deberes del Director (a):

a)
b)

c)

i)

k)

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracidon educacional.

Determinar los objetivos propios del establecimiento de acuerdo con las instrucciones emanadas de los
representantes legales, en concordancia con los requerimientos de la comunidad escolar y de la
comunidad local.

Coordinar, supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; directivos docentes,
docentes, asistente de la educacion y auxiliares de servicios menores y otros.

Establecer la estructura técnico-pedagdgica que estime conveniente para el establecimiento, debiendo
salvaguardar los niveles basicos de direccidn, planificacién y ejecucidn.

Propiciar un ambiente educativo, estimulante al trabajo del personal, creando condiciones favorables
para la obtencion de los objetivos del plantel.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y evaluacion del
curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucién de los recursos asignados.
Presidir los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar funciones cuando lo estime
conveniente.

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro del establecimiento.

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales y administrativas
competentes.

Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a la
reglamentacién vigente.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervision e inspeccion del
MINEDUC, conforme a sus instrucciones.

Informar al representante legal respecto de las necesidades surgidas en el establecimiento
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m) Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del personal a su cargo con o sin goce de sueldo

n)
o)

Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.
Participar y presidir las reuniones del Equipo de Gestién y Consejo Escolar.

Articulo 9°: Del Sub-Director (a): Es el docente encargado de reemplazar al director, en sus funciones, cuando
este se ausente por cualquier motivo y de realizar las tareas y/o funciones que el director delegue en el de manera
especifica.

Articulo 10°: Del Inspector (a) General: Es el docente encargado de organizar, coordinar y supervisar el trabajo
armonico y eficiente de la Unidad de Inspectoria, resguardando las actividades del establecimiento para que se
desarrollen en un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia.

Son deberes del Inspector General:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Coordinar y supervisar las actividades del establecimiento educacional.

Resguardar las condiciones higene y seguridad del edificio escolar, sus dependencias e instalaciones.
Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno y el Manual de Convivencia Escolar.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades de colaboracion y permanencia.

Mantener actualizado el inventario del establecimiento.

Controlar la disciplina del alumnado, exigiendo los habitos de puntualidad, presentacidon personal,
respeto y sana convivencia.

Cumplir 6rdenes emanadas de la direccion del colegio.

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas.

Llevar los sistemas de control del personal, registro de seguimiento de los alumnos, salida de cursos y
otros indicados por la direccién, siendo su responsabilidad que estén al dia y bien llevados.

Programar y coordinar las labores de los inspectores.

De acuerdo a las necesidades del colegio y si la situacion lo requiere, implementara un sistema de turnos
de patio para los paradocentes.

Autorizar la salida extraordinaria de los alumnos.

Controlar y supervisar la realizacién de actividades culturales, sociales y deportivas que se desarrollen en
el establecimiento.

Llevar un control y Supervisar todas las actividades que realicen los alumnos fuera del establecimiento,
en representacion del mismo

Controlar, Supervisar y Evaluar las funciones de los auxiliares de servicios.

Velar por la limpieza de todo el establecimiento.

Supervisar la buena presentacion personal y uso de uniforme escolar en el alumnado.

Mantener al dia y en orden toda documentacion inherente a su cargo.

Participar en las reuniones del Equipo de Gestién.

Supervisar y velar el cumplimiento del Plan de Seguridad Escolar.

Velar que el establecimiento sea un lugar seguro especialmente para los alumnos.
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Articulo 11°: Del Jefe Unidad Técnico Pedagdgica: Es el docente responsable de asesorar al director en la
programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares.

Son deberes del Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la coordinaciéon Académica, las
actividades correspondientes del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Velar por el rendimiento escolar de los alumnos, procurando su mejoramiento permanente.

Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de evaluacién y promocion.
Propiciar la integracidn entre los diversos programas de estudios de los diferentes subsectores.
Asesorar al Director (a) en el proceso de elaboracidn del plan curricular del establecimiento.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las actividades de
evaluacion y en la aplicacién de planes y programas de estudio.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de evaluacion y
curriculum.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales, acordes a las necesidades vy
caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

Supervisar el trabajo administrativo docente y el buen uso de las horas de colaboracién y/o permanencia.
Elaborar los horarios de clases del personal docente.

Participar de las reuniones del Equipo de Gestién.

Articulo 12°: Del Encargado de Convivencia Escolar: Es el docente encargado de velar por una buena convivencia
al interior del establecimiento a nivel de todos los estamentos.

Sus principales funciones son:

a)
b)

c)

d)

Elaborar Plan Anual de Convivencia que debe presentar en marzo al Director (a) y al Consejo Escolar.
Planificar e Implementar medidas de prevencién de la violencia escolar, buscando potenciar y fortalecer
un ambiente seguro y protector en el establecimiento.

Planificar e Implementar intervenciones ante la ocurrencia de situaciones que atentan contra el buen
trato y el clima escolar, entre todos los estamentos de la comunidad escolar.

Mediar con dos o mas estudiantes conflictos y relaciones, ocurrido de manera presencial, virtual o en
redes sociales.

Atencién individual de estudiantes con un estado emocional alterado que afecte negativamente su
proceso de ensefianza aprendizaje.

Trabajo grupal con estudiantes para fortalecer un aprendizaje socio-emocional que favorezca sus factores
protectores y propicie una sana convivencia escolar y familiar.

Atencion de casos de estudiantes ante activacion de protocolo por faltas disciplinarias que alteran la
convivencia escolar.
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h)

j)

k)

Hacer de nexo y derivar al Servicio Nacional para la Prevencidén y Rehabilitacion para tratamiento de
consumo de drogas y alcohol (SENDA).

Coordinar con Senda en la ejecucion de los protocolos emanados de este organismo estatal.

Atencion individual a funcionarios con alteracién socio-emocional debido a situaciones laborales
conflictivas y/o estresantes.

Atencién y mediacién en casos de conflicto entre funcionarios y alumnos por malos tratos. Aplicacion de
protocolos y elaborar informe por denuncia ante la Superintendencia de Educacion.

Gestion y atencion grupal a funcionarios para el fortalecimiento de factores protectores frente a un
contexto laboral contingente y demandante.

Articulo 13°: Del Orientador (a): Es el docente responsable de asesorar al Director (a) y al Equipo de Gestidén en
la programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades de orientacidn, ya sean
éstas parte de un trabajo periddico o producto de los diagndsticos que surjan.

Son deberes del Orientador (a):

Elaborar plan anual de orientacion que debe presentar en marzo al director (a).

Asesorar a los alumnos de octavo en las alternativas educacionales para el ingreso en la ensefanza
media.
Asesorar a los alumnos de cuarto medio en el proceso de Inscripcion para admisién para las

Universidades chilenas.

Planificar, organizar y dirigir el proceso de orientacidn educacional, vocacional y profesional, de manera
gue los alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar y/o prosecucién de estudios superiores.
Asesorar al cuerpo docente, a través de adecuadas planificaciones o programas, sobre temas que tengan
relacidon a problematicas detectadas al interior de la unidad educativa, o que surjan de los diagndsticos
comunales, regionales o nacionales.

Asesorar al cuerpo docente en los estudios de casos de los alumnos que se determinen necesarios.

Contribuir en la elaboracion de procedimientos y/o criterios para evaluar los Objetivos Transversales.
Participar de las reuniones del Equipo de Gestidn
Participar de los consejos de profesores y presidir los que le correspondan debido a la tematica del
mismo.

Realizar la atencidn individual que le sean derivadas por los docentes o algiin miembro del equipo de
gestion.

Asesorar y colaborar a los profesores jefes cuyos cursos presenten problemas, de adaptacion,
disciplinarios o de otra indole.

Atender las necesidades emergentes, relativas a la orientacién, y que revistan urgencia en su
tratamiento, emanadas de instrucciones directas de la Direccion del Colegio.

Derivar a entidades externas (OPD, Tribunales de Familia, Carabineros, etc.) cuando la situacién que
afecte a algun alumno trascienda el ambito escolar y estén en riesgo sus derechos de nifio o joven.
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Articulo 14°: Del Coordinador Programa Integracidn Escolar (PIE): Es el docente encargado de planificar, ejecutar
y supervisar el Proyecto de Integracidn Escolar (PIE), junto a su equipo en el establecimiento.

Sus principales funciones son:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

p)

q)

Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en los establecimientos educacionales para el
correcto desarrollo del PIE.

Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacién de las distintas etapas y actividades comprometidas en
el PIE.

Asegurar la inscripcidn de los profesionales en el Registro Nacional de Profesional de Profesionales de la
Educacion Especial para la evaluacidn y diagnéstico, de acuerdo con las orientaciones del MINEDUC y la
normativa vigente.

Conformar los equipos de aula y establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los
integrantes del PIE.

Definir y establecer proceso de deteccidén y evaluacién integral de estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales (NEE).

Conocer y difundir Formulario Unico y otros protocolos disponibles a través de la pag. web:
www.educacionespecial.mineduc.cl .

Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de la evaluacion
diagnostica registrada en el formulario Unico.

Establecer una relacion de colaboracién con el Departamento Provincial de Educacidon y mantenerse
informado.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los estudiantes y de sus familias.
Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes.

Asesorar y hacer seguimiento al uso del registro de Planificacion y Evaluacion PIE.

Participar en los equipos de observacion de clases, retroalimentar, etc.

Cautelar el cumplimiento de horas destinada al trabajo colaborativo para los profesores de asignatura
que se desempenan en cursos con estudiantes PIE.

Favorecer el trabajo colaborativo entre el Pie y los docentes de asignaturas con el fin de fortalecer el
apoyo en aula regular.

Participar del proceso de diagnostico integral de las Necesidades Educativas Especiales (NEE),
implementando las acciones y directrices emanadas desde el departamento de Educacidn Especial,
favoreciendo de esta manera el ingreso de los estudiantes a la Plataforma PIE-MINEDUC.

Coordinar acciones de capacitacién, a partir de las necesidades detectadas en las comunidades
educativas, en funcion de las NEE de los estudiantes.

Mantener un plan de reuniones de equipo, de caracter periddico, que permita monitorear los procesos
educativos asociados a la inclusion, potenciando las fortalezas de los integrantes del equipo PIE.
Disefiar un Plan Anual de Gestidn PIE, considerando estrategias y acciones que aborden el desarrollo de

las habilidades cognitivas y socioafectivas de manera de dar respuesta a los estudiantes con NEE que
formen parte del programa, lo anterior debe permitir implementar un monitoreo constante de dicho plan
las que se deben incorporar al Informe Técnico Anual del Establecimiento.
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Establecer relacién directa y colaborativa con Direccién, Unidad Técnico Pedagdgica, Inspectoria General
y los demas estamentos de la comunidad educativa.

Trabajar en forma colaborativa con unidades interna del establecimiento, como, por ejemplo: Unidad
Técnico Pedagdgica, Profesores Jefes, Convivencia Escolar, Dupla Psicosocial u otras.

Levantar al menos una iniciativa por ambito de gestidn, para ser incorporadas en el Plan de Mejoramiento
Educativo (PME) del establecimiento.

Liderar, gestionar y coordinar acciones inclusivas en la eliminacién de barreras para acceder al
aprendizaje de manera de promover la diversificacién de la ensefianza para todos los estudiantes del
establecimiento.

Articulo 15°: Dupla Psicosocial: Son los profesionales contratados para integrar la unidad de Orientacién vy
Convivencia Escolar, que abordaran temas inherentes a su quehacer profesional ejemplo Psicélogo, Asistente
Social u otros profesionales del Area de las Ciencias Sociales. Estaran bajo directa supervisién del orientador del
establecimiento quien ademas coordinara y guiara su trabajo.

Son deberes de la Dupla Psicosocial:

a)

b)

f)

Abordar de manera integral los comportamientos y situaciones critica de los estudiantes y familia, que
requieran apoyo psicosocial, siempre en coordinacién con la labor de los profesionales de la educaciény
privilegiando el aprendizaje integral de los estudiantes.

Realizar entrevistas psicosociales individuales al estudiante como también a los padres, madres y/o
apoderados, que recaben antecedentes para visualizar los factores protectores y prevenir las conductas
de riesgo de nifios/as y adolescentes.

Hacer seguimiento oportuno de todas las derivaciones a otro especialista que ellos realicen, cuando la
situacidn lo amerite.

Conocer las redes de apoyo con las que cuenta el establecimiento para poder trabajar
intersectorialmente.

Trabajar en conjunto con el equipo de convivencia en acciones que permitan el mejoramiento de la
realizacion familia/escuela y el compromiso de los padres, madres y apoderados con el Proyecto
Educativo Institucional.

Generar instancia de trabajo con la comunidad educativa, promoviendo la convivencia y el buen clima en
funcién del Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar.

Articulo 16: Del Coordinador del Centro de Recursos de Aprendizaje (CRA): Es el docente encargado de
administrar la central de recursos de aprendizajes y biblioteca del establecimiento.

Son deberes del Coordinador del Centro de Recursos de Aprendizaje:

a)
b)

Registrar, catalogar y clasificar todos los textos y material didactico que llegue a Biblioteca.
Mantener los catdlogos actualizados de textos, autores y titulos de materiales existentes.
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Mantener debidamente ordenada las estanterias.

Mantener actualizado el fichero de préstamos de textos y de recursos didacticos.

Facilitar y acondicionar el recinto para charlas, exposiciones, reuniones, etc.

Facilitar los textos y otros recursos para el profesional de la educacidn para que desarrolle sus clases.
Mantener al dia la bitdcora de novedades y ficheros que permitan a la comunidad estar informado de las
Ultimas adquisiciones.

Confeccionar y Actualizar anualmente el inventario de los textos y material didactico.

Elaborar una guia o uso de la biblioteca.

Organizar la conmemoracién de diferentes efemérides relevantes para la comunidad educativa
Orientar al alumno en la busqueda del material escrito que necesite.

Informar a la comunidad educativa de todo el material existente y del que va llegando a biblioteca.
Organizar exposiciones tematicas con temas de interés

Articulo 17°: Del Coordinador de Educacidn Extraescolar: Es el docente responsable de asesorar al director (a) y
al Equipo de Gestién en la programacién, organizacion, supervisiéon y evaluacidon del desarrollo de todas las
actividades deportivas, culturales, recreativas y extraescolares, ya sean estas partes de un trabajo periddico del
establecimiento o producto de las contingencias que la actividad extraescolar de la comuna o region.

Son deberes del Coordinador de Educacion Extraescolar:

a)

b)

Coordinar el trabajo de los docentes que imparten las clases de los talleres JEC, en el dmbito del deporte
y la recreacidn deportiva.

Representar al colegio ante las diferentes coordinaciones y organizaciones extraescolares comunales,
provinciales u otras instituciones a fines.

Representar al colegio en eventos a los a sea invitado y por encargo del director (a)

Tener a su cargo las existencias de material deportivo. Mantener un registro y velar por su correcto uso.
Coordinar el trabajo de los docentes y/o monitores que imparten las clases de las ramas deportivas.
Participar de las reuniones del Equipo de Gestidn cuando sea requerido o citado

Participar de los consejos de profesores.

Articulo 18°: Personal Docente: Es el profesional que ha sido contratado para impartir clases en algun o algunos
niveles que tengan relacion con su formacidon académica. En esta categoria se encuentran las Educadoras de
parvulos y las Educadoras Diferenciales. Sus deberes y obligaciones, propiamente tal, son las siguientes:

a)
b)

Educar al alumno e impartir su especialidad.
Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad.
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d)
e)
f)

g)

h)

p)

q)

v)

w)

y)

2)

Fomentar e internalizar en el alumno habitos, valores y actitudes, asi como desarrollar la disciplina de los
alumnos a través del ejemplo personal.
Asumir la jefatura de curso que se le asigne.
Tomar cursos en sus respectivos horarios.

Mantener al dia el registro de clases, con las notas correspondientes, el de asistencia y preocupandose
de firmar sus respectivas horas.

Citar a los apoderados en horas de atencién de apoderados, solo en horas de atencién de apoderados y
por ninglin motivo en horas de clases.

Mantener y entregar al dia toda la documentacidn de sus alumnos, requerida por los estamentos
directivos del colegio.

Los permisos que solicite deben ser con 24 horas de anticipacion, incluyendo las actividades que dejara
planificadas para desarrollar por los alumnos.

Aplicar protocolos en relacién a accidente escolares o situaciones de salud de los alumnos.

Informar a Inspectoria General sobre situaciones que dificulten el desempefio de su funcién.
Responsabilizarse de las actividades que realicen los alumnos durante las horas de clases a su cargo, ya
sean éstas dentro o fuera del colegio.

Asistir a los consejos de profesores que programe cualquier docente directivo.

Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunidn de apoderados.

Velar que el registro académico de sus alumnos se mantenga al dia, fichas de alumnos, hoja de vida,
calificaciones, citacién de apoderados, etc.

Todo documento pedido (planificaciones, notas, informes, etc.), deberd ser entregado en la fecha
indicada al docente directivo que lo solicito.

Registrar cuando tenga actividades fuera del colegio la autorizacion del apoderado indicando dia, hora,
numero de alumnos y lugar de visita y entregar copia a inspectoria general.

Requerir de la Jefatura Técnica el visado correspondiente para el multicopiado de material para el
desarrollo de sus clases.

Mantener una relacion de respeto con los alumnos. No esta permitido el tuteo, el uso de sobrenombres,
compartir redes sociales excepto el WhatsApp informativo de grupo de curso.

Mantenerse atento y dispuesto a supervisar el comportamiento de los alumnos, corrigiendo conductas,
formando habitos de aseo y limpieza e informando de situaciones andmalas a la autoridad
correspondiente
Cuidar los bienes generales del local escolar y conservacion del edificio, y responsabilizarse de aquellos
que se confian por inventario.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcidn y entregar en forma precisa y oportuna la
informacidon que los estamentos directivos requieran.

Mantener informados a los padres y/o apoderados de sus pupilos respecto del proceso ensefianza-
aprendizaje y de las actitudes y conductas de ellos.

Cumplir los turnos de efemérides y otros actos culturales y pedagdgicos que se le asignen, segun las
disposiciones estipuladas en el presente reglamento,

Cumplir con la normativa del colegio que se encuentra en el manual de convivencia escolar y en el
Reglamento de Evaluacion y Promocion y de todos los protocolos que de ellos deriven.

Cumplir con las horas de colaboracién y de permanencia estipuladas en el contrato de trabajo.
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aa) Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el desempefio de
su funcién docente.

bb) Promover permanentemente la buena imagen del colegio como institucion.

cc) Participar activamente cuando el establecimiento organiza algin evento artistico, cultural o deportivo,
preocupandose que la actividad tenga el realce que corresponda, sin descuidar ningun detalle para que
la actividad resulte en orden, en cumplimiento a los objetivos propuestos.

dd) Mantener una presentacién personal sobria y limpia en el vestir, de acuerdo a sus funciones.

ee) Hacer entrega de las planificaciones anuales y cronogramas de contenidos en las fechas indicadas por la
Jefatura Técnica.

ff) Confeccionar los instrumentos de evaluacion de acuerdo a las instrucciones emanadas de la Jefatura
Técnica.

gg) Registrar la hora de entrada y salida en el sistema de control de asistencia, relativas al inicio y termino de
sus funciones en el “Establecimiento", y cada jornada si correspondiera.

hh) La distribucién horaria de los docentes puede sufrir modificaciones, de un afo escolar a otro, para lo cual
el docente comprometerd bajo firma su nueva disponibilidad horaria en el mes de diciembre, para ser
considerada en la confeccidn del horario para el siguiente afio escolar.

ii) Asistir a los eventos que sea citado y que son programados por el establecimiento, dentro de su horario
contractual.

Articulo 19°: Del Profesor Jefe: Es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la marcha
y orientacidn del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagdgicos.

Son deberes del Profesor Jefe:

a) Participar activamente de la planificacion, organizacién y conduccidon del proceso de orientacidn
educacional, vocacional y profesional, de manera que sus alumnos se integren adecuadamente a la vida
escolar, poniéndose a disposicién del Orientador (a).

b) Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso.

c) Velar, junto con el Jefe Técnico, por la calidad del proceso ensefanza-aprendizaje en el ambito de su
cargo.

d) Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacién de cada alumno y la marcha
pedagdgica del curso a su cargo.

e) Mantener al dia el registro de clases: Identificacion de los alumnos, registro de actividades y registro de
asistencia diaria y mensual.

f) Informar a los padres y/o apoderados de la situacidn de los alumnos del curso a su cargo.

g) Asistir a los consejos técnicos que les corresponda.

h) Citar apoderados de su curso en el horario que le ha sido asignado en forma semanal.

i) Realizar una reunién periddica de padres y apoderados

j) Participar activamente, con su curso, en las actividades que planifique el colegio; aniversario, dia del
alumno, fiestas patrias, licenciaturas, muestras de talleres, etc.

k) Responsabilizarse del inventario de las salas entregada a su curso, en cuanto a su cuidado y mantencion.
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Articulo 20°: Profesores de Educacion Fisica: Es el docente idéneo contratado para realizar las clases de
educacidn fisica y otras actividades de caracter deportivo-recreativo.

Son deberes de los profesores de Educacién Fisica:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

El docente podra vestir tenida deportiva para el ejercicio de sus funciones.

Llevar a los alumnos en la formacidn desde la sala de clases hasta el gimnasio o multicancha.

Mantener al dia los registros de asistencia, planificacidn, evaluaciones y actividades a desarrollar.
Derivar a los alumnos que, por causa justificada, no realicen la clase, hasta el lugar que designe
inspectoria.

Supervisar el uso y tiempo de los alumnos en camarines avisando en altavoz en el momento que deba
ingresar al camarin de varones. El profesor vardn solo podra ingresar al camarin de varones y si por
razones justificadas necesite saber que ocurre en el camarin de damas, deberd llamar a una inspectora o
docente mujer para tal efecto, y viceversa en caso de que sea una profesora.

Responsabilizarse de los materiales o implementos a utilizar en las clases, lo que debera hacer el mismo
y de ninguna manera delegar esta responsabilidad en los alumnos.

Asignar, supervisar y evaluar los trabajos tedricos de los alumnos que por causa justificada estén
impedidos de realizar actividad fisica.

Una vez terminada su clase, velar por que los alumnos retornen a su sala de origen.

Informar al estamento que corresponda de toda situacion extraordinaria ocurrida en el transcurso de la
clase.

Asistir, acompafiar y dirigir a sus alumnos a cualquier actividad fisico deportiva o recreativa que
corresponda.

Articulo 21°: De los Asistente de Parvulos: Son las funcionarias que colaboran con las Educadoras de Parvulos en
la atencion del grupo curso.

Son deberes de las Auxiliares de Parvulos:

a)

b)

Atender las necesidades de los alumnos en aspectos tales como su autonomia, manejo de su desarrollo
personal y necesidades bdsicas dependiendo del nivel que atiende.

Acompafiiar a la Educadora de Parvulos en todo momento durante el inicio, desarrollo y cierre de la clase
o actividad que se realice de acuerdo a la planificacién dispuesta con anterioridad y al nivel que atiende.
Preparar el material didactico para el desarrollo de la clase y de las necesidades de los parvulos.
Colaborar con el monitoreo de los avances de los parvulos en relacién a sus habilidades y situaciones de
aprendizajes.

Atender a las necesidades de los parvulos en caso de que se necesite un mayor monitoreo y de
contencién emocional si asi fuese necesario, de acuerdo a las caracteristicas de estudiantes con NEE.
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f)

Asistir a reuniones Técnico Pedagdgica con otras funcionarias de nivel para fortalecer la practica
pedagdgicas y estar atentas a las necesidades que surjan en el momento vy, de otras extracurriculares
pertinentes y dispuesta por la institucidn educativa.

Articulo 22°: De los Asistentes de Apoyo Ley Sep: Son los funcionarios contratados, por Ley Sep para acompafiar
al docente durante el desarrollo de la jornada.

Son deberes del Asistente de Apoyo Ley Sep:

a)
b)

c)

d)

Preparar material didactico para el desarrollo de la clase

Colaborar con el docente para la atencidon de los alumnos que necesiten de una atencidn mads
personalizada.

Colaborar en el sistema de turnos cuando los alumnos de su curso se encuentren en recreo, desayuno
almuerzo.

Colaborar en el ingreso y retiro de los alumnos.

Articulo 23°: Monitores de Talleres: Son personal técnico o con conocimiento acreditado del drea en que se
desempefia: Artistica, Cultural, Deportiva, Recreativa y otros. Imparten talleres en los distintos niveles
educacionales, dependen de la Unidad Técnica Pedagdgica y del Departamento Extraescolar del colegio y sus
deberes y obligaciones son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Los monitores impartirdn sus talleres manteniendo en estricto rigor toda la normativa vigente
relacionada con el reglamento interno del colegio y en especial lo referido a sus deberes.

El material y la implementaciéon que utilicen en sus talleres estard a su cargo debiendo hacerse
responsable por destrozos o perdidas y tomar los resguardos necesarios para que esto no ocurra.

El almacenamiento de los implementos utilizados debera ser hecho por él y de ninguna manera delegar
esta responsabilidad en los alumnos sin su directa supervision y control.

Exigir a los alumnos el uniforme oficial del colegio y/o buzo mientras realizan sus actividades.

Es responsabilidad suya de mantener al dia los registros de asistencia, evaluaciones y actividades del
taller.

Los monitores de taller acompafiaran y dirigirdn a su grupo de alumnos en las muestras, presentaciones
u otros eventos oficiales del colegio.
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Articulo 24°: De los Paradocentes: Son los funcionarios que tiene como responsabilidad colaborar con los
docentes en su quehacer, en labores relacionadas con Inspectoria, Biblioteca, Inventario, Enfermeria,
Laboratorios, Casino, Gimnasio y otros.

Son deberes del Paradocente:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

Apoyar la labor de inspectoria.

Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientdndolos en su conducta y actitud de acuerdo a las
normas existentes en el establecimiento.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.

Llevar los registros, estadisticas, planillas de asistencia y demas archivos que le sean encomendados.
Controlar atrasos, inasistencias, justificativos presentados por los alumnos, etc.

Prestar atencién de primeros auxilios a los alumnos cuando no se encuentre el personal de enfermeria.
Mantener al dia inventarios y el estado de los materiales entregados a su cargo.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior inmediato (Inspector (a) General).

Articulo 25°: Del Personal de Enfermeria: Es el funcionario capacitado especialmente para este cargo, acreditado
a través del titulo de enfermera o paramédico.

Son deberes del Personal de Enfermeria:

a)

b)

Atender en forma inmediata, dejando al instante cualquier otra actividad que estuviere desarrollando, a

los alumnos que hubieren sufrido algiin accidente en el transcurso de la jornada de clases.

Su tarea serd, en todos los casos, administrar los primeros auxilios a los alumnos, funcionarios,

apoderados o visitas que hubieren sufrido algln accidente o malestar fisico en el interior del colegio y

durante el horario de funcionamiento del establecimiento escolar. En todos los casos, el personal de

enfermeria tiene estrictamente prohibido suministrar tratamientos médicos o realizar algun tipo de

diagnodstico de salud, materias que son de exclusiva responsabilidad de un médico o especialista de la

salud.

Una vez proporcionados los primeros auxilios a los alumnos, el personal de enfermeria seguira el

siguiente procedimiento:

e Informara al director(a) o quien lo subrogue en ese momento

e Informard telefénicamente al apoderado, indagando si el alumno posee algin seguro o servicio
médico al cual el apoderado desee derivar a su pupilo.

e Sielalumno posee seguro o servicio médico privado, lo derivard inmediatamente para su atencidn.

e En caso que el alumno no posea seguro médico particular, el personal de enfermeria derivara al
alumno al servicio médico publico que corresponda al sector. Para esto extendera la ficha de
accidente escolar correspondiente (5 copias) que debera ser firmado por el director o quien lo
subrogue.

e Dejar constancia del accidente y sus procedimientos en el libro de registro correspondiente.
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e En caso de que el afectado por alglin accidente sea un funcionario sera derivado a las dependencias
asistenciales de la Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS) mds cercana.

e Estar atento a las campanfias de vacunacion desarrolladas por el Ministerio de Salud y difundir tales
campanhas.

e Colaborar con los funcionarios que estén a cargo de las campafias de vacunacion, cuando estas se
desarrollen en el establecimiento.

e Asistir a reuniones de coordinacién que la autoridad de salud cite y por encargo del director(a).

e Mantener una ficha anecddtica por alumno donde se registre las atenciones, controles u otras.

e Programar, en conjunto con la direccion y/o los estamentos directivos, campanias de salud al interior
del establecimiento, como control de la pediculosis, pestes, etc.

Articulo 26°: Del Personal Administrativo: es el funcionario que desempeiia funciones de oficina, cautela la
conservacién y mantencion de los recursos materiales del establecimiento y asuntos administrativos
correspondientes a todo el personal.

Son deberes del personal administrativo:

a) Organizar y difundir la documentacién oficial del establecimiento, requiriendo de los docentes los
antecedentes necesarios.

b) Cautelar la conservacidn, mantencion y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material didactico.

c) Clasificary archivar documentos oficiales del establecimiento.

d) Cumplir las tareas inherentes a las funciones de secretaria.

Articulo 27°: Del Personal Administrativo Contable: son los profesionales o técnicos, que se desempeiian en la
administracidn central, financiera y de recursos humanos de los establecimientos. Sus obligaciones son aquellas
gue se derivan de las instrucciones emanadas del Directorio de la Fundacion.

Son deberes del personal Administrativo Contable:

a) Mantener al dia declaraciones y pago de leyes sociales.

b) Confeccionar documentos requeridos (contratos, finiquitos, planillas, libros de Remuneraciones,
liquidaciones, etc).

c) Confeccionar documentos necesarios para depdsitos y cobranzas de recursos econémicos.

d) Llevar registro de ingreso y egreso en la contabilidad del colegio.

e) Registrar y emitir informes relacionados con matriculas de los alumnos.

f) Tramitacion de licencias médicas, asignaciones y bonos para el personal del establecimiento.

g) Cumplir 6rdenes emanadas del Representante Legal y del directorio de la Fundacion.

h) Pagar las remuneraciones al personal en el periodo legal correspondiente.

i)  Enviar a la Direccién del Trabajo (D.T) toda la documentacion solicitada por esta.
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Articulo 28°: Del Encargado del Almuerzo: Es el funcionario al que le han sido asignadas horas para supervisar el
correcto uso del Casino, durante los desayunos y almuerzos de los alumnos, ademds de hacer que estos
mantengan una conducta adecuada durante el desarrollo de estas labores.

Son deberes de este funcionario lo siguiente:

a) Ser el nexo entre la Junta Nacional de Auxilio y Becas (Junaeb), el Establecimiento y empresa
concesionaria.

b) Mantener actualizada la plataforma de la Junaeb referida a las raciones alimenticias

c) Propiciar un ambiente tranquilo, evitando interrupciones y juegos mientras se realiza el desayuno vy el
almuerzo.

d) Entodo momento fomentar la formacion de habitos e higiene.

e) Ante cualquier situacidon anormal, el funcionario puede solicitar la colaboracidn de un inspector o auxiliar,
los que estaran a su disposicion.

Articulo 29°: Del Soporte Informatico: Es el funcionario iddneo contratado para prestar soporte y asesorias a
toda la red informatica del establecimiento como también a los usuarios de esta red.

Son deberes del Soporte Informatico:

a) Mantener en funcionamiento los equipos computacionales existente dentro del establecimiento.

b) Realizar una mantencidn mensual y actualizacion de los equipos existentes.

c) Informar de equipos defectuosos y evaluar si pueden ser reparados o deben darse de baja.

d) Confeccionar un inventario de todo el material existente.

e) Realizar un seguimiento de los equipos computacionales (funcionamiento y destino).

f) Etiquetar cada equipo segun la glosa del inventario.

g) Solicitar la adquisicién de insumos computacionales cuando se requiera.

h) Confeccionar un protocolo del uso de los equipos en las salas de informatica.

i) Facilitar los insumos informaticos y digital que el profesional de la educacién requiera para realizar su
clase.

j)  Llevar registro del uso de la sala de informatica.

k) Confeccionar protocolos de uso de la sala de informatica.

Articulo 30°: De los Auxiliares de Servicios Menores: Es el responsable directo de la Vigilancia, cuidado y
mantencién del mobiliario, enseres e instalaciones del establecimiento, y ademas funciones inherentes al aseo
general del recinto.
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Son deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Sus funciones dependen directamente de las instrucciones emanadas de Inspectoria General.
Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento.

Desempefiar, cuando proceda, funciones de porteria.

Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de los materiales de aseo y mantenimiento que se le
hubieren asignado.

Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad del establecimiento.

Usar el uniforme y utensilios personales que se le asignen.

Articulo 31°: Del Personal de Porteria: El establecimiento educacional debera tener la unidad de porteria, la cual
dependera del Inspector General del establecimiento.

Son funciones del portero:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Recibir y registrar todo ingreso de personas ajenas al establecimiento independiente de quien las haya
citado.

Desempeiiar amablemente su funcién.

Velar por que la puerta de acceso este siempre cerrada.

Derivar a los visitantes a las dependencias a las que son citadas.

Mantener limpio su lugar de trabajo

Presentacion personal de acuerdo a su funcién.

Articulo 32°: Del Nochero: Es el funcionario contratado para realizar la vigilancia nocturna en el establecimiento.

Son deberes del Nochero:

a)
b)
c)
d)

e)

Revisar todo el establecimiento al inicio de su jornada y registrar toda situacion anédmala que detecte.
Realizar, a lo menos dos rondas completas durante su jornada de trabajo.

Estar atento en forma periddica a las cdmaras de vigilancia.

Al detectar a una persona extrafia y ajena al interior del recinto educacional durante su turno, debera
llamar a Carabineros y al Encargado de Mantenimiento del colegio.

Al finalizar su jornada deberd realizar la ultima inspeccion del establecimiento.
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TITULO 1Nl
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Del Ingreso

Articulo 33°: Las personas interesadas en ingresar como funcionarios a la Fundacion Educacional “Ema Pérez
Bravo” deberan presentar los antecedentes que a continuacion se sefialan:

a) Curriculum Vitae.

b) Certificado de estudio y/o titulo profesional

c) Certificado de Antecedentes (para Fines Especiales)

d) Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores.

e) Certificado de antigiiedad docente para el caso de los Profesionales de la Educacién.

Del Contrato de Trabajo

Articulo 34°: La contratacién del personal de los establecimientos estara a cargo del representante legal de Ia
Fundacion Educacional “Ema Pérez Bravo" o de quien éste designe para tales funciones.

Una vez recibidos los antecedentes indicados en el articulo precedente, y dentro de los 15 dias habiles de la fecha
de ingreso del funcionario, se procederd a realizar el contrato de trabajo respectivo, en dos ejemplares. Un
ejemplar quedard en poder del funcionario y otro en oficina de recursos humanos. Ambos contratos
debidamente firmados.

El contrato que se celebre por un lapso no superior a los 30 dias, sea porque asi lo han convenido las partes, o lo
determine la naturaleza de los servicios contratados, debera suscribirse dentro de cinco dias habiles siguiente a
la incorporacion del personal correspondiente.

Si la persona contratada se negase a firmar el respectivo contrato de trabajo y hubiere sido requerido para ello
por la inspeccién del trabajo, podra ser despedida sin derecho a indemnizacién, a menos que pruebe haber sido
contratada en condiciones diferentes a las consignadas en el documento escrito.

Articulo 35°: El contrato debera contener a los menos las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha de contrato.

b) Individualizacidn de las partes con la indicacidén de la nacionalidad, estado civil, domicilio, Rut, correo
personal, nimero telefénico y fecha de ingreso del funcionario.

c) Determinacion precisa de la naturaleza de los servicios y del lugar donde han de ejecutarse.
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d) Monto, formay periodo de pago de las remuneraciones acordadas.

e) Duracion vy distribucidn de la jornada de trabajo.

f) Plazo del contrato.

g) Otros acuerdos que hubiesen acordado las partes. Deberan sefialarse, ademas, segln sea el caso, los
beneficios adicionales que proporcione el establecimiento.
Cada vez que las estipulaciones del contrato, o sus documentos anexos, se modifiquen o actualicen, seran
firmadas por ambas partes.
Si los antecedentes del personal cambian, esto es: estado civil, domicilio u otros, deberan ser puesto en
conocimiento del Departamento de Recursos Humanos, dentro de las cuarenta y ocho horas de haber
ocurrido la modificacion

Articulo 36°: El Representante Legal de la Fundacién, podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto
en que los funcionarios deben realizar su labor, a condicién de que se traten de funciones similares, que el lugar
guede en la misma ciudad, sin que ello signifique un menoscabo para la persona.

Del Término del Contrato

Articulo 37°: El personal contratado en uno de los establecimientos podra ser despedido, en conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

De la Jornada de Trabajo

Articulo 38°: La jornada ordinaria de trabajo semanal serd la que se estipula en el contrato de trabajo, distribuidas
generalmente de lunes a viernes, excepto los nocheros, no pudiendo exceder de cuarenta y cuatro horas
cronoldgicas semanales.

Las horas destinadas a colaboracién de los profesionales de la educacién, seran distribuidas o asignadas de
acuerdo a las necesidades del establecimiento y en especial a las jefaturas técnicas.

Articulo 39°: La distribucion de la carga horaria de los docentes y demas personal del establecimiento, deberd
ser conocida por estos al inicio del afio escolar.

Los establecimientos educacionales permaneceran abierto el tiempo necesario para desarrollar la
jornada de trabajo.
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De las Horas Extraordinarias

Articulo 40°: Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan de cuarenta y cuatro horas semanales.
Las horas extraordinarias deberdn ser autorizadas por el director de cada establecimiento y pactarse por escrito,
no pudiendo exceder de dos horas diarias.

Las horas extraordinarias seran canceladas con cincuenta porcientos de recargo y su cancelacién se hara una vez
al mes, conjuntamente con las remuneraciones del respectivo periodo.

El derecho a reclamar el pago de las horas extraordinarias prescribird en el plazo de 6 meses contados desde la
fecha que debieron ser pagadas.

Del Control de Asistencia

Articulo 41°: EL director del colegio mantendrd un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la hora
de llegada como de la salida del personal.

TiTULO IV
"DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS DESCUENTOS”

Articulo 42°: Se entiende por remuneracion la contraprestacién en dinero y en los adicionales en especies
avaluables en dinero que debe percibir el personal del colegio por causa del contrato de trabajo.

Las remuneraciones se percibirdn mensualmente y se cancelardn en el establecimiento a mas tardar el dia cinco
de cada mes. Si ese dia resultara ser sdbado, domingo o festivo, las remuneraciones se cancelaran el dia habil
inmediatamente anterior a esa fecha.
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TITULO V
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 43°: El personal del establecimiento con mas de un afio de servicio, tendra derecho a un feriado anual
con goce integro de remuneraciones, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 44°: Los Periodos en que el establecimiento educacional suspenda actividades durante el afo escolar,
de acuerdo con las disposiciones del calendario escolar regional, fijado por el MINEDUC, daran derecho al
personal docente y a los asistentes de la educacion a ser remunerado como si estuviera en actividad. Los periodos
de suspensidén de actividades durante el afio escolar respectivo no se imputaran al feriado anual.

TiTULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 45°: Se entiende por licencia, el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la legislacion
laboral, entre el establecimiento y su personal, se suspenden algunos efectos de la relacién laboral

manteniéndose el vinculo contractual. Las licencias son las siguientes:

a) Llamado a servicio activo en las fuerzas armadas.
b) Licencias por enfermedades.
c) Licencias de maternidad.

Llamado a servicio en las Fuerzas Armadas

Articulo 46°: El personal del establecimiento que forme parte de las reservas movilizadas o debe cumplir periodos
de instruccion en calidad de reservista, conservara su empleo, debiendo ser reintegrado a las labores convenidas
en el respectivo contrato de trabajo u otras similares en cargo y remuneracion a las que anteriormente
desempefiaba, siempre que esté capacitado para hacerlo.

La obligacion del representante legal a conservar dicho empleo se vencera treinta dias después de la fecha de
licenciamiento, que consta en el respectivo certificado de valer militar.
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De las Licencias por Enfermedad

Articulo 47°: El personal del establecimiento que por enfermedad estuviera imposibilitado para concurrir a su
trabajo, estard obligado a dar aviso al director por si o por medio de un tercero, dentro de las veinticuatro horas
siguientes de la enfermedad.

Fuera del aviso, debera certificar la veracidad de la comunicacion con la debida licencia médica.
El empleador podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia médica, el afectado no podra reincorporarse a su trabajo.

Licencias por Maternidad

Articulo 48°: El personal femenino tendra derecho a una licencia de pre y post natal que cubrird un periodo que
se iniciara seis semanas antes del parto y terminara doce semanas después de él, con derecho a subsidio que
pagara el fondo nacional de Salud o la correspondiente Isapre, equivalente a la totalidad de las remuneraciones
y asignaciones de las que se descontardn Unicamente las imposiciones de previsiéon y descuentos legales
correspondientes.

El plazo anterior podra variar por enfermedad debidamente comprobada.

El estado de embarazo deberd comprobarse con certificado médico o de matrona.

Articulo 49°: La madre goza de un fuero laboral que se inicia desde el primer dia del embarazo y termina un afio
después de expirado el plazo de descanso de la maternidad. Si por ignorancia del estado de embarazo se hubiere
puesto término al contrato de trabajo, sin autorizacién del respectivo tribunal, bastara la sola presentacion del
certificado médico o matrona para que la afectada se reintegre a su trabajo, debiendo el empleador pagar los
periodos no trabajados, siempre que la afectada no tuviese derecho al subsidio.

Articulo 50°: Si a consecuencia o en razén de su estado, la afectada no pudiera desempenfiarse en determinadas
labores, debera acreditar el hecho ante la parte empleadora con el correspondiente certificado médico. La
afectada podra pedir que se le reemplace de ejercer labores como las que se indican:

a) Obligacion de levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
b) Ejercer esfuerzos fisicos prolongados como, por ejemplo, permanecer mucho tiempo de PIE.
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Articulo 51°: El personal femenino tendra derecho, ademas:

a) Permiso y subsidio cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su presencia en el hogar y
siempre que el hecho se acredite con Licencia Médica y V°B° del servicio que otorgue el subsidio.

b) A dos periodos de tiempo diario, que en conjunto no pueden exceder de una hora, que se consideraran
trabajadas para los efectos del pago de remuneraciones. Este tiempo estara siempre destinado a que la
madre alimente a su hijo, seguin consta en la ley laboral vigente.

c) Asalacuna, paralaatencion de los hijos menores de dos afios del personal femenino y cuando el nimero
de trabajadoras de cualquier edad y estado civil sea igual O superior a 20.

Articulo 52: “Derecho de las madres trabajadoras a alimentar a sus hijos aun cuando no exista sala cuna” LEY
20.166 (13.02.2007)

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

a) En cualguier momento dentro de la jornada de trabajo.
b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo.

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

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado. El derecho a alimentar
consagrado en el inciso primero, no podra ser renunciado en forma alguna y le serd aplicable a toda trabajadora
gue tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna, segun lo preceptuado en el
articulo 203 Ley 20.166.

Tratdndose de empresas que estén obligadas a proporcionar sala cuna, el periodo de tiempo a que se refiere
el inciso primero se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimento a sus hijos.
En este caso, el empleador pagara el valor de los pasajes o del transporte que deba emplearse para la ida y el
regreso de la madre.

Articulo 53°: Post Natal Masculino (Ley 20.047)

a) Con ocasion del nacimiento de un hijo el trabajador tendra derecho legal al otorgamiento de cinco dias
de permiso pagado, lo que se denomina post-natal masculino.
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b) Los dias de permiso seran laborales, se contabilizaran de lunes a viernes, y el trabajador podra solicitarlos
todos de una vez desde el primer dia o bien los puede solicitar parcializados hasta enterar el nimero de
cinco dias.

c) Elplazo para impetrar estos dias es de un mes periodo, no calendario, y se considerara desde la fecha del
nacimiento hasta el mismo dia del mes siguiente.

d) El trabajador deberad acreditar la obtencién del beneficio con la presentacidon del certificado de
nacimiento respectivo y debido a razones practicas respecto a su otorgamiento, tendrd un plazo de
treinta dias para presentar este documento contados desde la fecha de nacimiento de su hijo

De los Permisos

Articulo 54°: Se entiende por permiso la autorizacién que otorga la Direccion del colegio, a un miembro del
personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente dentro de la jornada.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine la Direccidn. Para efectos
de solicitar permiso, el o la interesado (a) debera hacerlo por escrito al Director (a) del establecimiento con tres
dias de anticipacidn, quien informara al Departamento de Recursos Humanos y Contabilidad y a los estamentos
donde se desempefia el funcionario.

Requisito fundamental que deberd presentar el profesor solicitante, para acoger favorablemente su
solicitud de permiso, sera el de proporcionar el correspondiente remplazo por el tiempo que dure su ausencia.
En esta eventualidad, el docente entregara al reemplazante las correspondientes planificaciones, guias y
contenidos para desarrollar su labor normalmente.

Articulo 55°: Fallecimiento de Familiares. (Ley 20.137 D.O. 16.12.2006.)

En caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del conyuge, el trabajador tendra derecho a siete
dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

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

Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacién.
Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte del padre o de la madre del trabajador.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratdndose de una defuncidn fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con
el ausentarse temporalmente, dentro del respectivo certificado de defuncidn fetal.
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TITULO VII
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Informaciones

Articulo 56°: La administracion del Colegio, consciente de la necesidad de mantener una constante y eficaz
comunicaciéon con el personal, sostendrd reuniones informativas con los directores o personal de los
establecimientos y/o enviard las circulares que sean procedentes.

Peticiones y Reclamos

Articulo 57°: Las peticiones y reclamos que formule el personal, de caracter pedagdgico o laboral, se plantearan
al Director (a) quien, si lo estima procedente, las elevara a consideracién del representante legal.

Sanciones y Amonestaciones

Articulo 58°: La infraccion a las normas del presente reglamento interno, da derecho a la administracion del
establecimiento a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. Las sanciones previstas en este
reglamento serdn las amonestaciones verbales o escritas, siendo la terminacién del contrato de trabajo una
decisién que sélo depende del representante legal y en conformidad a ley laboral vigente.

Articulo 59°: La amonestacidon podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal consiste en un llamado de
atencién privado que puede hacerse personalmente a un miembro del personal, su superior jerdrquico,
guedando constancia por escrito de dicha reunidn. La amonestacion escrita, consiste en un llamado de atencién
por escrito con copia al representante legal, ademas de registrarse en la hoja de vida del funcionario.

De las Subrogancias y Reemplazos

Articulo 60: La subrogancia es el reemplazo del Director (a), Sub-Director (a), Jefe Unidad Técnico Pedagdgica o
Inspector (a) General, que se halle impedido de desempefiar sus funciones por cualquier causa.
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Articulo 61°: Reemplazo es la sustitucidon de un docente de aula, paradocente, administrativos, administrativos
contables y auxiliares, por otro que asuma total o parcialmente el funcionario ausente, impedido de desempenar
sus funciones por cualquier causa.

El reemplazo opera para los cargos en que el director (a) lo estime indispensable para normal marcha del
establecimiento.

Articulo 62°: Subrogara al Director (a), el Sub Director (a) o la persona que el Directorio de la Fundacion
Educacional “Ema Pérez Bravo” designe.

Articulo 63°: El reemplazo o subrogancia termina por la ocurrencia de una o todas de las causales que se indican:

a) Reintegro del reemplazado o subrogado al cargo objeto del reemplazo o subrogancia.

b) Retorno del reemplazante a su cargo titular.

c¢) Nombramiento del reemplazante o subrogante como titular del cargo reemplazado o subrogado.
d) Por designacién de otro personal como reemplazante.

e) Nombramiento de otro personal como titular del cargo reemplazado o subrogado.

TITULO VIII
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO ESPECIAL
POR ACOSO SEXUAL
(LEY 20.005)

Articulo 64°: El acoso sexual es una conductailicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia
al interior de la institucion. Seran consideradas, especialmente como conductas de acoso sexual ejercer en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 65°: Todo trabajador/a de la Fundacion que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la ley o por este reglamento, tiene la obligacién de denunciarlos por escrito, a la Direccién del
establecimiento y/o al Directorio de la Fundacion, o a la Justicia competente.
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Articulo 66°: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada
por la Direccién en un plazo maximo de cinco dias, quien instruird una investigacion interna designando para
estos efectos a un funcionario imparcial que actuard como Fiscal y debidamente capacitado para conocer de estas
materias.

La Direccion derivara el caso a los Tribunales competentes con copia 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 el establecimiento no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.

Articulo 67°: La denuncia escrita dirigida a la Direccidon debera sefialar los nombres, apellidos y R.U.T. del
denunciante y/o victima, el cargo que ocupa en el establecimiento y cual es su dependencia jerarquica; una
relacién detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y hora, el nombre del
presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante

Articulo 68°: Recibida la denuncia, el fiscal tendrd un plazo de cinco dias habiles, contados desde la recepcion de
la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma
personal, del inicio de un procedimiento de investigacién por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de
citacién para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 69°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la Direccidn, disponer
de algunas medidas precautorias, tales como la separacidn de los espacios fisicos de los involucrados en el caso,
la redistribucién del tiempo de jornada, o la redestinacién de una de las partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Articulo 70°: Todo el proceso de investigacidn constard por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por el fiscal, 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.

pag. 28



Manual de Procedimientos

Articulo 71°: Una vez que el fiscal haya concluido la etapa de recoleccién de informacion, a través de los medios
sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir un informe.

Articulo 72°: El informe contendrd la identificacidon de las partes involucradas, los testigos que declararon, una
relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el investigador y las medidas y sanciones que se
proponen para el caso.

Articulo 73°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran, entre otras, desde
una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador. Lo anterior es sin perjuicio de que la Fundacién
pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N°1, letra b), del Cadigo del
Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

Articulo 74°: El informe con las conclusiones a que llegé el fiscal, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar concluido y entregado a la Direccion a mas tardar el dia seis, contados desde el inicio de la
investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar al dia subsiguiente de la conclusién de la
investigacion.

Articulo 75°: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas tardar al
tercer dia habil de notificado el informe con las conclusiones de la investigacidn, mediante nota dirigida a la
instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y emitird un nuevo informe. Con este informe
se dara por concluida la investigacién por acoso sexual y su fecha de emisidon no podra exceder el dia cinco, de
realizadas las observaciones, el cual serd remitido a las instancias correspondientes a mds tardar el dia habil
siguiente de confeccionado el ultimo informe.

Articulo 76°: Una vez enviado el informe a las instancias externas (Fiscalia, Tribunales, Inspeccién del Trabajo, u
otros) y recibidas sus indicaciones u observaciones, esta sera cumplidas en forma inmediata o en la fecha que el
mismo informe sefiale.

pag. 29



Manual de Procedimientos

Articulo 77°: El afectado/a por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de apelacién general en
un plazo de no mas alla de cinco dias.

Articulo 78°: Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Direccion procedera a tomar las medidas
de resguardo, tales; como la separaciéon de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar 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.

TiITULO IX
CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 79°: Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento interno quedarad al arbitrio de quien
tenga la facultad de resolver, siendo responsabilidad del Director (a) determinar el ambito de competencia de
cada situacion.

Articulo 80°: El presente reglamento estd sujeto a la permanente evaluacidn del Directorio de la Fundacién,
debiendo ser modificado cuando contravenga una disposicién legal vigente.
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REGLAMENTO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Los Establecimientos Educacionales cuyo sostenedor es la Fundaciéon Educacional Ema Pérez Bravo, con
pleno apego a las disposiciones legales que constituyen el marco normativo tendiente a precisar y clarificar las
obligaciones y prohibiciones a las que deben cefiirse los trabajadores en lo concerniente a su cometido laboral
definido contractualmente, ajustandose al cumplimiento del articulo 153 y siguientes del Cédigo del Trabajo y
Articulo 67 de la Ley 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, ha estimado necesario
actualizar el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad sobre la base del ajuste tanto de los
contenidos como de los mecanismos tendientes a cohesionar a la comunidad escolar en torno a los
procedimientos que tienen por objetivo prioritario prevenir tanto la ocurrencia de accidentes que pudiesen
afectar al personal de la institucién como a la ejecucién de los protocolos disefiados para abordar de manera
coordinada y operativa el desencadenamiento de éstos. De lo anterior se desprende que, todo trabajador debera
dar cabal cumplimiento a las exigencias emanadas del reglamento y que, como consecuencia de ello, no podra
alegar ignorancia respecto de las disposiciones contenidas en éste y que apuntan a asegurar para todos los
integrantes de la comunidad, el orden, la higiene y la seguridad. Por ultimo, sera de responsabilidad de quienes
dirigen la institucidn socializar el presente reglamento a través de las modalidades comunicacionales exigibles en
la actualidad a fin de constituirlo en el instrumento administrativo oficial en lo referido a las materias que
reglamenta y que demandan, para bien de la comunidad.
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Objetivos del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad

b)

d)

e)

f)

Observar y acatar las obligaciones y prohibiciones a que estén sujetos los trabajadores (N25, Art. 154),
las normas e instrucciones de prevencion, higiene y seguridad que deban observarse en los
establecimientos (N29, Art. 154) y las sanciones que podran aplicarse por infraccion a las obligaciones
gue seiale este reglamento, las que sélo podrdn consistir en amonestacion verbal o escrita y multa de
hasta el veinticinco por ciento de la remuneracidn diaria (N210,1 54) en las que se pueda incurrir, al no
mantener una debida observancia del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan. De esta forma,
las obligaciones y prohibiciones a que hace referencia el citado Art. 154 y, en general, toda medida de
control, sélo podra efectuarse por medios idéneos y concordantes con la naturaleza de la relacién laboral
y, en todo caso, su aplicacidon debera ser general, garantizandose la imparcialidad de la medida, para
respetar la dignidad del trabajador.

Impedir a través de los procedimientos establecidos para ello, que los trabajadores incurran en desacato
de las normas que promueven practicas que aseguran un desempeno laboral eficiente y seguro.
Socializar a través de los instrumentos y canales pertinentes todos aquellos procedimientos que aseguren
a quienes integran la comunidad educativa una interaccién basada en la proactividad ante acciones y/o
condiciones que afecten la seguridad comunitaria, asi como enfrentar todas aquellas acciones que
susciten perjuicios a la infraestructura del establecimiento.

Evitar la generacién de factores que lesionen el desempeiio laboral, asi como todas aquellas
circunstancias que pudiesen provocar accidentes y enfermedades profesionales que perjudiquen
directamente a los trabajadores del establecimiento.

Promover y ejecutar acciones preventivas tendientes a alertar a los integrantes de la comunidad ante la
factible ocurrencia de eventos catastroficos. Lo anterior hace exigible la conformacién de Equipos de
Reaccién Inmediata encargados de coordinar los operativos de asistencia y salvataje previa activacion del
sistema de alarma comunitaria.

Mancomunar esfuerzos entre los diversos estamentos a fin de promover una colaboracién efectiva y
solidaria, en todos aquellos eventos que requieran poner en practica los protocolos destinados a la
activacion de simulacros, accidentes o imprevistos que afecten la seguridad.

Enfatizar sobre el cumplimiento de las normas basicas de seguridad, ya que ello, brindara a la comunidad
educativa, las condiciones adecuadas para el buen ejercicio de las actividades comprometidas en su
accionar.
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a)

b)

d)

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Trabajadores: Trabajador: toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un contrato de trabajo®.

Superiores directos: personas que ocupan cargos directivos a nivel organizacional y a la que estan
supeditados todos aquellos trabajadores en el marco del cumplimiento de sus labores establecidas
contractualmente? .

Entidad empleadora: toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados
bajo la direccién de un empleador, para el logro de fines econdmicos, sociales, culturales o benéficos,
dotada de una individualidad legal determinada3. En nuestro caso es la Fundacién Educacional “Ema
Pérez Bravo”.

Riesgos profesionales: son los accidentes y las enfermedades a que estan expuestos los trabajadores a
causa de las labores que ejecutan por cuenta de un empleador. También se entendera por riesgo
profesional toda enfermedad, perturbacidn funcional o agravacidon, que sufra posteriormente el
trabajador como consecuencia del accidente de trabajo o enfermedad profesional, de que haya sido
victima®.

Equipo de Proteccidn Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado y fabricado
para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes del trabajo o
enfermedades profesionales®.

L https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-propertyvalue-145802.html

2 Autores: Julidn Pérez Porto y Maria Merino. Publicado: 2010. Actualizado: 2014.Definicidn de superior
(https://definicion.de/superior/)

3 https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-propertyvalue-145802.html

4 Complemento: https://www.ispch.cl/salud-de-los-trabajadores/subdepartamento-seguridad-y-tecnologia-del-
trabajo/seccion-seguridad-en-el-trabajo/

5 Decreto Supremo N° 173 de 1982, del Ministerio de Salud
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f) Accidente de Trabajo®: toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y que le
produzca incapacidad o muerte. 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. Lo anterior estard
circunscrito a todas aquellas acciones de cardcter representativas que lleven a cabo los funcionarios por
orden expresa de los mandos superiores que impliquen realizar servicios fuera de sus tareas habituales.

g) Accidente de Trayecto: Al producirse un accidente de trayecto directo, los trabajadores, deben detallar
las circunstancias del accidente, precisando dia, hora y lugar y acompafiar medios de prueba, como por
ejemplo el parte policial, constancia de Carabineros o testigos a fin de que sea acreditado ante el
respectivo organismo administrador.

h) Organismo Administrador del Seguro: Es aquel encargado de administrar el seguro con eficiencia y
eficacia, asegurando el respeto de los derechos de los trabajadores, ejerciendo oportuna y
adecuadamente las acciones de prevencién, capacitando y asesorando a las empresas, departamentos
de prevencién y comités paritarios y entregando las prestaciones médicas y econdmicas con adecuados
niveles o estdndares de calidad y oportunidad’.

i)  Comité Paritario: Estara compuestos por tres representantes de la empresa y tres representantes de los
trabajadores. Por cada miembro titular se designard, ademas, otro en caracter de suplente®y su finalidad
es la de preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral, en conformidad con el Decreto N°
54 del Ministerio del Trabajo®.

j)  Normas de Seguridad: Directrices, érdenes, instrucciones o consignas contenidas en el reglamento de
ordeny seguridad mas aquellas complementarias, que instruyen al personal sobre los riesgos que pueden
presentarse en el desarrollo de una actividad y la forma de prevenirlos.

6 cédigo del trabajo, articulo 5, s. f.

7 https://www.suseso.cl/606/w3-article-19893.html| Superintendencia de Seguridad Social, Ley 16.744
8 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=8336

% http://bcn.cl/2fb39
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APENDICE.

Nota: a fin de enriquecer el glosario inicial, conforme a procedimientos, practicas y usos, se efectla la propuesta
denominada: incorporacion de conceptos funcionales a las temdticas de higiene y seguridad.

a)

b)

d)

f)

ABSENTISMO LABORAL: toda ausencia de una persona de su puesto de trabajo, en horas que
correspondan a un dia laborable, dentro de la jornada legal de trabajo?®.

ABUSO: Aquel uso de las drogas que pueda comprometer fisica, psiquica y/ o socialmente la evolucién
del trabajador o afectar negativamente a su entorno emocional.

ACCIDENTE A CARGOS ELECTIVOS DE CARACTER SINDICAL: Es el accidente sufrido con ocasién o por
consecuencia del desempeno de cargo electivo de caracter sindical o de gobierno de las entidades
gestoras de la Seguridad Social, asi como los accidentes ocurridos al ir o volver del lugar en que se ejercen
las funciones que le son propias.

ACOSO LABORAL: toda conducta que constituya agresidon u hostigamiento, ejercida por el empleador o
por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros, por cualquier medio, y que tenga como resultado
para el o los afectados menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo, siempre que todas estas conductas se practiquen en forma
reiterada.

ACOSO MORAL (MOBBING): Situacidon en la que una persona o un grupo de personas ejercen una
violencia psicoldgica extrema (en una o mas de las 45 formas o comportamientos descritos por el
Leymann Inventory of Psychological®®.

ACOSO SEXUAL: La conducta de naturaleza sexual u otros comportamientos basados en el sexo que
afectan a la dignidad de la mujer y el hombre en el trabajo??.

CONTROL DE RIESGOS: Proceso de toma de decisiones para tratary / o reducir los riesgos, para implantar
las medidas correctoras, exigir su cumplimiento y la evaluacidn periddica de su eficacia®®.

10 ¢f. https://www.dt.gob.cl/portal/1628/w3-propertyvalue-22124.html

1 file:///C:/Users/Ideapad%20s340/Downloads/Dialnet-PropiedadesPsicometricasDelLeymanninventoryOfPsych-
4150746.pdf

12 hitps://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-propertyvalue-22997.html

13 https://www.ispch.cl/sites/default/files/GuialdentificacionRiesgos-22092014A.pdf
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h) ACTOS DE DISCRIMINACION: son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion,
opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias,
participacién en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacién, apariencia
personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad
de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacidn?®.

i) CAPACITACION: Es toda actividad realizada en una empresa o institucién autorizada, para responder a
sus necesidades, con el objetivo de preparar al personal a cargo en el proceso de asimilacién,
incorporacion y aplicacién conocimientos, habilidades, destrezas en materia de prevencidn de riesgos®.

j)  DISCRIMINACION POR MOTIVOS DE DISCAPACIDAD: Se entenderd cualquier distincién, exclusién o
restriccion por motivos de discapacidad que tenga el propésito o el efecto de obstaculizar o dejar sin
efecto el reconocimiento, goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de todos los derechos humanos
y libertades fundamentales en los &mbitos politico, econémico, social, cultural, civil o de otro tipo®®.

k) INCLUSION SOCIAL: La inclusién social es el proceso de mejorar la habilidad, la oportunidad y la dignidad
de las personas que se encuentran en desventaja debido a su identidad, para que puedan participar en
la sociedad; sin embargo, no es lo mismo que igualdad?’.

) INCAPACIDAD LABORAL: Situacidn en la que se encuentra el trabajador que, a causa de una enfermedad,
condicién de salud o accidente, estd imposibilitado para desempefiar temporalmente su trabajo®®.

m) INCLUSION LABORAL: implica brindar un empleo a las personas con discapacidad en el mercado laboral
abierto, bajo las mismas condiciones laborales, es decir, tareas, horarios y remuneraciones como las de
cualquier otro trabajador de la organizaciéon®®.

n) REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD: instrumento administrativo por medio del cual el empleador
regula los requisitos, obligaciones, prohibiciones y sanciones, al que deben sujetarse todos los
trabajadores(as), en relacidn con sus labores, permanencia y vida en la empresa.

14 hitps://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=207436&idVersion=2021-06-03&idParte=

15 https://www.mutual.cl/portal/publico/empresas/mutual/prevencion-riesgo/capacitacion/

16 https://www.senadis.gob.cl/pag/421/1694/ley de inclusion labora

17 https://blogs.worldbank.org/es/latinamerica/la-inclusion-social-un-compromiso-largo-
plazo#:~:text=%C2%BFQU%C3%A9%20es%201a%20inclusi%C3%B3n%20social,es%2010%20mismo%20que%20igualdad
18 hitps://www.supersalud.gob.cl/difusion/665/w3-propertyvalue-3965.html

19 https://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-propertyvalue-167780.html
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TITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

Los trabajadores y los Establecimientos Educacionales, deben considerar algunas obligaciones de

Prevencién de Riesgos, como las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

La direccion del establecimiento procurard mantener las condiciones de seguridad a fin de prevenir la
ocurrencia de accidentes, para ello involucrard a la comunidad educativa tanto en el apego a las
directrices determinadas para este efecto como a las instancias que promuevan su ejercicio®.

Los trabajadores junto con conocer las normas de prevencion de riesgos deben ponerlas en practica de
lo cual se desprende que ningun trabajador podra alegar ignorancia respecto de las disposiciones
asociadas a ellas?.

Es obligacion de todos los trabajadores respetar en su persona y dignidad a todos los miembros de la
Comunidad Educativa, esto es, a Directivos, Profesionales de la Educacién, otros Profesionales,
Administrativos y Asistentes de la Educacién, Estudiantes y Apoderados y mantener en todo momento,
relaciones deferentes con todos ellos?.

Emplear un lenguaje centrado en el respeto a todos los integrantes de la comunidad educativa lo cual
implica descartar expresiones, gestos, insinuaciones y referencias que puedan derivar en agresiones,
ofensas, insultos y descalificaciones por parte de quien las recibe®.

Respetar el ordenamiento jerarquico interno sobre la base del respeto y acatamiento de todas aquellas
directrices encaminadas a promover y ejecutar planes y programas institucionales®*.

Mantener estricta reserva y confidencialidad de todos los asuntos institucionales del que tengan
conocimiento con motivo de su relacidn laboral, guardando la debida lealtad hacia la Institucidn en sus
diversos aspectos®.

Cuidar que los materiales, herramientas, equipos de trabajo y elementos de proteccién que se le
entreguen a los trabajadores, sean mantenidos en éptimas condiciones y empleados en el uso para el
cual fueron entregados®.

Los trabajadores junto con conocer el Plan de Emergencia y Evacuaciéon deben involucrarse en los
ejercicios dispuestos en los simulacros de evacuacion a fin de evaluar el desempefio de quienes han sido
asignados como encargados de liderar los operativos?.

20 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=167766

2L https://www.ispch.cl/sites/default/files/D003-

PR.500.02.001%20Gu%C3%ADa%20para%20la%20identificaci%C3%B3n%20y%20evaluaci%C3%B3n%20de%20riesgos%20

de%20seguridad.pdf

22 https://www.ispch.cl/wp-content/uploads/2022/03/NT-Prevencion-violencia-en-el-trabajo-hacia-personas-LGBTQ-

2022.pdf

2 |bid.

24 https://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-100172.html

% |bid.

26 https://www.ispch.cl/sites/default/files/03-EPP%20Anticaida%2820112012%29.pdf

27 https://www.ispch.cl/salud-de-los-trabajadores/publicaciones-de-referencia/emergencias-y-desastres/
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j)

k)

n)

p)

q)

r)

Quienes laboren en los colegios deben informar a sus superiores directos de cualquier anomalia
estructural que de no corregirse pueda suscitar accidentes para la comunidad escolar®,

Sera de responsabilidad comunitaria el velar por la seguridad e integridad de los/las alumnos/as en las
distintas dependencias que conforman el establecimiento educacional®.

Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de higiene en la empresa a fin de evitar
condiciones que puedan ocasionar enfermedades, contaminaciones y atraer insectos y roedores°.
Presentarse en la jornada laboral en condiciones fisicas y animicas satisfactorias, de no cumplir con estos
requisitos el trabajador debera informar a su superior inmediato3!

Los trabajadores deben cooperar en las investigaciones de accidentes de trabajo en sus etapas
correspondientes®?, asi como en las Inspecciones de Seguridad que lleve a cabo el Comité Paritario, el
Departamento de Prevencidn, los Monitores de Prevencidon o cualquier trabajador que haya sido
asignado para tal funcion®.

Participar de las capacitaciones o perfeccionamientos programadas por la direccidn, sean estas
especificas para él (ella) o generales para todos los trabajadores del Colegio, asi como concurrir a las
charlas de induccién de capacitacidn o actualizacién de conocimientos entregados por el colegio o por el
ISP, ISL o la mutualidad a la cual se encuentre incorporado (Ley 16.744).

Informar de manera inmediata al superior directo de cualquier accidente que se produzca en el
establecimiento educacional, tanto si el afectado es un trabajador o algin alumno.

Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y de mantencidon, deberdan usar los
correspondientes elementos de proteccion personal que haga entrega el Establecimiento Educacional:
mascaras de proteccién, guantes soldador, coleto, guantes de goma, equipos protectores visuales y
faciales, otros. En caso de pérdida, deberd comunicar de inmediato a su Jefe Superior.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta obligada a proteger a todo
su personal de los riesgos del trabajo, entregandole sin costo alguno para ellos, pero a su cargo y bajo su
responsabilidad, los equipos de proteccion personal. Estos equipos de proteccién NO podran ser usados
para fines que no tengan relacidn con su trabajo.

Quienes trabajan en el establecimiento educacional deben estar al tanto de los conceptos basicos de
prevencion y control de incendios, asi como la ubicacidn y operacién de equipos de extincidn en los
lugares determinados para ello34.

La direccién del establecimiento se ocupara de instruir a los trabajadores en el uso de extintores, en la
ubicacién estratégica de estos y en acompafiarlos de un instructivo que haga referencia a la clase de
fuegos para los que estan destinados o si son multipropdsito®.

28 https://www.previsionsocial.gob.cl/sps/download/Guia-de-Implementacon-del-PRRD-en-los-centros-de-trabajo.pdf

23 https://convivenciaparaciudadania.mineduc.cl/wp-content/uploads/2020/11/Plan-Integral-de-Seguridad-Escolar.pdf

30 https://www.ispch.cl/salud-de-los-trabajadores/publicaciones-de-referencia/

3! https://www.dt.gob.cl/portal/1628/w3-article-60448.htmlb

32 https://www.dt.gob.cl/transparencia/Guia-Tec-Apoyo-Investigac-Accdtes-T.pdf

33 https://www.suseso.cl/605/articles-579803 recurso 1.pdf

34 https://www.isl.gob.cl/material-prevencion/

35 https://www.usal.es/files/Manual Seg ySalud Trabajos Baja Tensi n.pdf
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t)

u)

w)

X)

y)

Antes de llevar a cabo reparaciones eléctricas, trabajos en altura o arreglos ligados a la infraestructura
del establecimiento, los trabajadores involucrados en estas deberdn solicitar orientacidén técnica a sus
superiores a fin de que de manera conjunta convengan en un plan de evaluacién de riesgos®.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No
deberdn colocarse en dngulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos.
Si no es posible afirmar una escala en forma segura, deberd colaborar otro trabajador en sujetar la base.
Las escalas no deben pintarse y deberdn mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.
Todo traslado de material que se efectle en el establecimiento debera realizarse segln planificacién
previa que considere la organizacion del trabajo, herramientas disponibles, vehiculos para
desplazamiento, condiciones ambientales de trabajo y drea de almacenamiento?.

Al existir equipamiento técnico que permitan a los trabajadores alcanzar algun objeto que deba ser
reparado o reacondicionado o removido, estard prohibido que ellos se suban a sillas o bancos®®.

De efectuarse reparaciones de techumbre, los trabajadores contratados para tal efeto, deberan efectuar
una evaluacidn previa e informar al encargado de mantenimiento, quien evaluara riesgos y asi prevenir
accidentes®.

El establecimiento debera someterse a inspeccidon una vez por semestre, para ello se aplicaran los
formularios correspondientes a fin de consignar todos aquellos aspectos que requieran ser atendidos de
funcién de la prevencion de accidentes, posterior a ello, la direccién recibird un informe donde se dé
cuenta de la examinacion efectuada y de las recomendaciones que surjan a objeto de que se tomen o se
corrijan las medidas de prevencion de riesgos®.

Las vias destinadas a circulacion y/o evacuacion deberan contar con una sefialética apropiada a fin de
orientar a los usuarios en el uso estas. Estara terminantemente prohibido obstaculizar estas vias con
elementos que puedan ocasionar accidentes o impedir la expedita salida de trabajadores y estudiante en
caso de surgir alguna emergencia®.

aa) El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como

externa, senalizadas de acuerdo a Circular del Ministerio de Educacion N° 641.

bb) Los trabajadores del establecimiento deberdn informar a sus superiores directos de cualquier tipo de

fuentes de transmision de energia caldrica ya sea por conduccién, conveccion o radiacion, que pudiesen
ocasionar un potencial siniestro.

cc) El material gréfico, asi como la sefialética destinada a motivar y orientar la prevencion de riesgos no podra

ser alterado, borroneado o eliminado??.

dd) El Establecimiento Educacional debe contar con un plan de emergencia y de evacuacion, elaborado de

acuerdo a sus necesidades y caracteristicas y deberdn efectuar practicas periddicas del plan.

ee) El establecimiento deberd implementar un protocolo de procedimientos de accidentes en funcién de la

atencién de trabajadores como de escolares, el cual deberd considerar en su estructura: un responsable

36 https://www.achs.cl/empresas/fichas/detalle/trabajadores/prevencion-de-riesgos-electricos-nociones-basicas
37 https://www.achs.cl/empresas/fichas/detalle/consejos-por-tarea/manejo-manual-de-cargas

38 https://www.ispch.cl/sites/default/files/03-EPP%20Anticaida%2820112012%29.pdf

39 https://www.mutual.cl/portal/wcm/connect/2e4296dc-deb1-4591-96eb-

bc99bc701eb7/buenas practicas 2016.pdf?MOD=AJPERES

40 https://www.dt.gob.cl/portal/1626/articles-121755 recurso 1.pdf

41 https://www.ispch.cl/sites/default/files/NotaTecnicaSe%C3%B1aletica.pdf

42 https://www.isl.gob.cl/wp
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https://www.dt.gob.cl/portal/1626/articles-121755_recurso_1.pdf
https://www.ispch.cl/sites/default/files/NotaTecnicaSe%C3%B1aletica.pdf
https://www.isl.gob.cl/wp
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de la activacién del protocolo, medidas de contencion, comunicacién a la familia, comunicacion con la
ambulancia y/o Sapu®.

ff) Los trabajadores deberan subir y bajar escalas afirmandose en el pasamanos, sin llevar consigo objetos
que le impidan una buena visual ni transitar por ellas de manera apresurada y/o distraida. El
establecimiento debera velar que tanto los peldaifios como los descansos cuenten con superficies
antideslizantes y en buenas condiciones.

gg) Asignar la instalacién de cortinas, diarios murales, traslados de muebles u otros objetos de su sala u
oficina al personal de mantencidn y/o auxiliares de servicios menores.

hh) Al utilizar una escala tipo tijera, el funcionario debe cerciorarse que este en buenas condiciones de uso,
completamente extendida con sus respectivos ganchos de sujecidn, antes de subirse. Los auxiliares no
deberdn subirse a los dos ultimos peldafios de las escalas que utilicen.

ii) Las herramientas a emplear por los funcionarios a cargo de realizar reparaciones deben estar en dptimas
condiciones de uso, para ello deberdn estar resguardadas en lugares habilitados e identificados con la
sefialética pertinente. Todas las herramientas deberan ser empleadas para el tipo de trabajo para el cual
fueron disefiadas®.

ji) Debe habilitarse una zona de trabajo que opere como taller de reparaciones, provision de herramientas,
mobiliarios e indumentaria afin a los propdsitos laborales requeridos por el establecimiento®.

kk) Los trabajadores, al llevar a cabo trabajos sobre dos metros de altura, deberan usar el sistema personal
de detencion de caidas (SPDC), escoger el punto de anclaje correcto, mantener la distancia minima
posible al punto de anclaje y emplear un equipamiento para cada tipo de trabajo. Lo anterior deberd
vincularse obligatoriamente a cursos capacitacion en el uso y postura de SPDC?.

II) Se debe cuidar la postura al levantar objetos pesados: siempre doblar las rodillas para levantarlos del
suelo, tomar firmemente el objeto, acercarlo al cuerpo, y levantarse utilizando la fuerza en piernas®’.
mm) Antes de efectuar reparaciones eléctricas se recomienda implementar procedimientos de trabajo
seguro que cubran todos los aspectos fundamentales, como pruebas de voltaje, conocer las herramientas

adecuadas y contar con personal calificado por la Superintendencia de Electricidad y Combustibles®.

nn) Solicitar asesoria al Comité Paritario cuando corresponda.

43 https://www.uchile.cl/documentos/protocolo-en-caso-de-accidentes-nuevo 87554 7 5656.pdf

4 https://www.achs.cl/docs/librariesprovider2/empresa/centro-de-fichas/trabajadores/taller-de-manejo-de-
herramientas-manuales.pdf?sfvrsn=6b13ee85 0

4 https://extension.cchc.cl/datafiles/9288-2.PDF

46 https://www.ispch.cl/sites/default/files/03-EPP%20Anticaida%2820112012%29.pdf

47 https://www.achs.cl/empresas/fichas/detalle/consejos-por-tarea/manejo-manual-de-cargas

48 https://www.sec.cl/sitioweb/electricidad norma4/norma4 completa.pdf
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TITULO NI
POLITICA DE USO DE RECURSOS COMPUTACIONALES

Son politicas implementadas por la institucion y que informan respecto del uso de recursos informaticos
asociados a las tecnologias de la informacién y comunicacidn y, que, como tales, requieren de la total afeccién
por parte de los trabajadores de la Fundacidn Educacional Ema Pérez Bravo. El incumplimiento de las
disposiciones que emanan de tal politica redundard en falta grave que se sancionara conforme a la figura de
incumplimiento de obligaciones contractuales sin perjuicio de lo dispuesto en el presente reglamento.

Los recursos computacionales seran facilitados al personal autorizado conforme a las directrices que
guian la gestidon educacional del establecimiento y que se cifien a las normas de eficiencia y efectividad. El objetivo
de estas normas es consolidar un marco de accién centrado en las responsabilidades de quien acomete un
determinado trabajo que requiere del empleo de recursos informaticos para dar cumplimiento a sus propdsitos
pedagdgicos.

A fin de delimitar el campo operacional de quienes requieren acceder al empleo de recursos de caracter
informatico es que se definen roles y funciones.

a) Seentendera por “personal autorizado” a todas aquellas personas que en el cumplimiento de sus labores
ligadas a la gestidon institucional deban emplear recursos informaticos, lo anterior validara el uso de
dichos recursos, tanto del personal docente, como de aquellos operarios que presten servicios
autorizados por el establecimiento conforme a los objetivos convenidos entre las partes que lo suscriben.

b) Se entendera por “recursos informaticos” al sistema de informacién basado en la utilizaciéon de las
computadoras, dispositivos y programas digitales para apoyar al funcionamiento de diferentes acciones
de cardcter institucional y brindar acompafiamiento al procesamiento, almacenamiento, entrada y salida
de informacidn.

Empleo de los recursos computacionales.

a) Conforme a la delimitacion de responsabilidades de caracter institucional serd el director del
establecimiento quien otorgarad a un funcionario de su confianza la potestad de autorizar el empleo de
recursos informaticos a quienes asi lo requieran.

El empleo de recursos informaticos por parte de los usuarios implicara ajustarse al compromiso ético en
lo que refiere a los contenidos avistados, plataformas empleadas y la informacién resefiada y almacenada
tanto en dispositivos externos como a nubes ligadas a servidores virtuales. En ningln caso podra filtrarse,
manipularse o deformarse informacion contenida en bases de datos y registros documentales, cuyo
resultado sea lesionar la imagen institucional del establecimiento. Sobre esta materia aplican todas las
condiciones del delito informatico establecido en la ley.
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Con el propdsito de ordenar el empleo de aquellos espacios dispuestos para el uso de recursos
informaticos se disefiard un calendario semanal dispuesto para los usuarios que requieran solicitar su
ocupacion con la antelacidn correspondiente, una solicitud tramitada a través del correo institucional.

Sera prioritario cumplir para tal efecto con los siguientes criterios.
e Uso correcto de recursos informaticos
e Monitoreo del trabajo en aula informatica
e  Acatamiento al orden y limpieza del aula

Los recursos dispuestos en las salas informdticas deberan ser empleados conforme a los objetivos de
aprendizajes estructurados en las planificaciones de las correspondientes asignaturas y madulos, lo anterior
imposibilitara que los usuarios hagan mal uso de los recursos informaticos a través de actividades impropias del
qguehacer educacional.

El personal a cargo de las salas informatizadas velara junto a los docentes a cargo de ejecutar actividades
que requieran del empleo de herramientas asociadas a la Tics que los alumnos no empleen dispositivos
personales ni redes sociales que puedan ser utilizados para almacenar o divulgar informacién lesiva de caracter
fraudulenta, discriminatoria, obscena, intimidante o injuriante para terceros. La regla anterior también se aplicara
a personal que por otras razones justificadas empleen recursos informaticos para su quehacer.

Estard terminantemente prohibido el acceso a las salas de informaticas a personas que no formen parte
del cuerpo de funcionarios del establecimiento, salvo que exista una autorizacién expresa emanada del director
del establecimiento y que sea validada ante los encargados de las salas. Al respecto, el uso de los recursos
computacionales constituye una aceptacién tacita por parte de las personas autorizadas de los derechos del
establecimiento sobre los objetivos y contenidos abordados por éstos.

Sobre El Uso De Internet

a) Internet a de concebirse -en el contexto educacional-, como un soporte que se constituye, a través del
despliegue de contenidos y herramientas, en un instrumento auxiliar afin al trabajo docente.

b) El colegio operara con un sistema de “filtros de contenidos” a fin de que los usuarios no puedan acceder
a contenidos lesivos para la orientacion valdrica implicita en el quehacer pedagdgico.

c) De existir intrusiones de terceros que generen fracturas de seguridad en los sistemas de “filtros de
contenidos “y que, al no ser detectadas, pudieran aprovecharse a favor de la realizacion de actividades
que trasgredan el marco ético del uso de la informacidn, el establecimiento aplicara las directrices legales
gue proveen los protocolos de ciberseguridad a fin de identificar y sancionar a los autores.

d) Se entendera por acciones lesivas del marco ético del uso de informacion las siguientes actividades:

e Infringir las leyes de derecho de autor y los requerimientos de licencia aplicables.
e Ejecutar una representacion falsa de si mismo o de la institucion educacional.
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a)

b)

d)

e)

e Usar los recursos de Internet del Colegio para acceder o intentar acceder a otros computadores
en la red o para, deliberadamente, infectar la red con virus.

e Intentar permitir el acceso a los recursos computacionales internos del Colegio desde Internet.

e Uso de aplicaciones de chat o redes sociales para fines ajenos a los laborales.

e Bajar informacidn de Internet no relacionada con el trabajo, especialmente archivos de video y
musica.

TITULO IV
DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las instrucciones o acuerdos
del Comité Paritario, Departamento de Prevencion de Riesgos y Organismo Administrador, sera
sancionado con una multa de hasta el 25% del salario. Correspondera al Establecimiento Educacional fijar
el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendrd en cuenta la gravedad de la
infraccion.

Los fondos provenientes de las multas se destinaran a otorgar premios a los trabajadores del mismo
Establecimiento, previo el descuento del 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohélicos
que establece la Ley N°16.744.

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable
del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, deberd aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento
y sanciones dispuestos en el Cdédigo Sanitario. La condicidon de negligencia inexcusable, serd resuelta por
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo comunicard al Servicio de Salud respectivo para los
efectos pertinentes.

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

Para todo lo que no esta consultado en el presente Reglamento, tanto la Empresa, Comité Paritario y
trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la Ley N°16.744 y en el D.F.L. N°1.

Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el punto N°1 de este Titulo, podra reclamar
de su aplicacién de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157 del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccidn
del Trabajo que corresponda.
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TITULO V
PROCEDIMIENTOS. RECURSOS Y RECLAMACIONES
(Ley 16.744 v D.S. 101)

a) Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracién, evaluacion, reevaluacion y
revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Asociacién Chilena de
Seguridad la de los accidentes del trabajo (en el caso de Empresas adherentes a este Organismo
Administrador de la Ley N° 16.744).

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

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

Las resoluciones de la Comisidn seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva sin ulterior recurso.

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

Los plazos mencionados en este articulo, se contardn desde la notificaciéon de la resolucidn, la que se
efectuard mediante carta certificada, por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se
hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio
de Correos.

El trabajador afectado por el rechazo de una Licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de
los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Provisional o de las Mutualidades Empleadoras, basado en
que la afeccién invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo
de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estard
obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que corresponden sin
perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.
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En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico,
debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio
origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcién de los antecedentes que se requieran o
desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiese sometido a los exdmenes que disponga dicho Organismo,
si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un
régimen previsional diferente del que conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacién Familiar o la
Instituciéon de Salud Previsional, segin corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquellas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo.

En dicho reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen
de Salud Previsional a que esté afiliado.

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, con mas el interés corriente
para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 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
efectla con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10 % de interés
anual, que se aplicard diariamente a contar del sefalado 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 resolviere que la afeccidn es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que las
proporcioné debera devolver al trabajador la parte del Reembolso correspondiente al valor de las prestaciones
que éste hubiere solventado, conforme al régimen de Salud Previsional a 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 afeccidn es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su
origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién 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, segun el régimen
de salud de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquellas.

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

¢) La Comision Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones en caso de
suspension por los Organismos Administradores del pago de pensiones a quienes se nieguen a someterse
a los exdmenes, controles o prescripciones que les sean ordenadas.
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Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisidn se interpondrdn por escrito, ante esa Comision
Médica o ante la Inspeccion del Trabajo. en este ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato el
reclamo o relacidon y demds antecedentes a la Comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicidén de la carta certificada, enviada a
la Comisiéon Médica o Inspeccidn del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que
se ha recibido en las oficinas de la Comision o a la Inspeccidn referidas.

d) La Superintendencia de Seguridad Social conocerd como competencia exclusiva sin ulterior
recurso:
e Delas actuaciones de la Comisién Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores de la Ley N°
16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por esa misma Ley y por la Ley N° 16.395.
e De los recursos de apelacion, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la Comisidn
Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con lo sefalado en el
articulo 79 del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

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

El sobre en que se entrega dicha resolucion se acompanara a la reclamacion para los efectos del cdmputo de
plazos.

f) Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del
articulo 77 de la Ley, los Organismos Administradores deberdn notificar todas las resoluciones que
dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompafiard a la reclamacion, para los efectos de la
computacion del plazo, al igual que en los casos seialados en los articulos 80 y 91 del D. S. N° 101.

g) Laentidad empleadora debera denunciar al Organismo 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 beneficiarios, o el médico que traté o diagnostico la lesidon o enfermedad, como
igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran, también, la obligacién de denunciar el hecho en
dicho Organismo Administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese realizado la denuncia.
Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan sido indicados por
el Ministerio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o enfermedades

que les hubiesen sido denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la
victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento.
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h) Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los Accidentes del Trabajo o las Enfermedades

Profesionales que sefiala el articulo precedente, la denuncia podra ser hecho por cualquiera persona que
haya tenido conocimiento de los hechos ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud se debera poner en conocimiento de éste
dicha circunstancia el ultimo dia habil del mes en que dio de alta a la victima con indicacidn de los datos que
dicho Ministerio indique.

La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional se hard en un formulario
comun a los Organismos Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud y debera ajustarse a las
siguientes normas:

Debera ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al punto 7
del presente Titulo.

La persona natural o la entidad Empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad e
integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

La simulacién de un accidente de trabajo o enfermedad profesional serd sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80 de la Ley y hara responsable, ademads, al que formulé la denuncia del reintegro al
Organismo Administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste, por concepto de
presentaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidente del trabajo o enfermedad profesional.

La denuncia que deberd hacer el médico tratante, acompanado de los antecedentes de que tome
conocimiento, dara lugar al pago de los subsidios que correspondan y servird de base para comprobar la
efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.

Esta denuncia sera hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

j)

Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante,
sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisién formal de dicho Organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que
puedan deducirse con arreglo al parrafo segundo del Titulo VIl de la Ley 16.744.

k)

El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos del punto 9 de este
Titulo, en el mismo acto en que preste atencién al accidentado o enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el hecho.
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TiTULO VI
INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS,
RECONSIDERACIONES, CONSULTAS Y SUGERENCIAS

Las autoridades canalizaran a través de los conductos determinados para ello, las consultas, peticiones,
reclamos e informes emanados de manera individual o colectiva de los integrantes de la comunidad educativa.
Dicha canalizacidn contemplard como metodologia de trabajo el andlisis, evaluacién y calificacion de
antecedentes segln lo alegado y probado y, conforme a ello, dictaminara las resoluciones de manera verbal o
escrita en consonancia con lo sustanciado, dentro del mas breve plazo contado desde su presentacion.

Es politica de la Fundacién educacional Ema Pérez Bravo, resolver con la prontitud requerida aquellos
diferendos con los trabajadores a fin de salvaguardar las buenas relaciones y la concordia entre las partes
implicadas.

De aplicarse alguna amonestacion verbal o escrita, multa o sancidn por parte del empleador, el/la
trabajador(a) podra solicitar al directorio de la Fundacion una reconsideracidon de la medida aplicada, la que
debera ser resuelta en un plazo maximo de 15 dias habiles, contados desde la fecha de presentacién de la
reconsideracion.

La Fundacién Educacional Ema Pérez Bravo, garantiza a todos y todas quienes trabajan para sus
propdsitos, un ambiente laboral libre de practicas lesivas a las relaciones basadas en la sana convivencia, para
ello, en alianza con el Comité Paritario tomara las medidas pertinentes para afianzar un clima laboral donde
imperen el respeto, la tolerancia y solidaridad entre los trabajadores.

Definiciones

a) Coercion sexual: cualquier tipo de presidn fisica o emocional utilizada por una persona para imponer a
otros actos de orden sexual que impliquen como consecuencia conseguir o conservar ciertos beneficios
laborales que se traduzcan en aumento de remuneraciones, ascensos, traslados o permanencia en un
determinado puesto de trabajo.

b) Proposiciones sexuales no consentidas: Consiste en actitudes tales como invitaciones sexuales,
solicitudes indebidas u otras manifestaciones verbales, no verbales y fisicas de caracter sexual, que tienen
por finalidad coartar sin razén la actuacion laboral de una persona o crear un entorno de trabajo hostil,
de intimidacidn o abuso. Este fendmeno corresponde al denominado acoso entre pares.
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c) Manifestaciones habituales de acoso sexual:
c.1.) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente y/o beneficioso, respecto a su
situacidn actual o futura, a cambio de favores sexuales.

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

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

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

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

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador del Colegio ejercer en forma indebida, y por cualquier
medio, requerimientos de cardcter 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.

En este sentido, los colegios promoveran al interior de las organizaciones, el mutuo respeto entre los(as)
trabajadores(as).

NORMAS SOBRE ACOSO LABORAL

Definiciones

De acuerdo con lo establecido en el inciso segundo del Art. 22 del Cddigo del Trabajo, el acoso laboral es
“toda conducta que constituya agresidn u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o
los afectados su menoscabo, maltrato o humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo”. La norma legal sefiala ademas que el acoso laboral es contrario a la dignidad de la
persona.

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

Procedimiento comun para denuncias por acoso sexual y /laboral

Tanto el acoso sexual como el laboral constituyen una conducta ilicita, no acorde con la dignidad humana
y contraria a la convivencia al interior de los colegios.

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

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

a) Identificacién y domicilio del(los) denunciante(s).

b) Narracidén circunstanciada de los hechos: Relato cronoldgico que describa detalladamente las acciones
gue se denuncian.

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

d) Acompaiiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea
posible. Se sugiere adjuntar también licencias médicas, informes psicolégicos o psiquiatricos o informes
especializados de instituciones que velan por la salud ocupacional y prevencion de accidentes y
enfermedades profesionales.

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

Las denuncias que no cumplan con lo definido anteriormente podran tenerse por no presentadas.
e Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, sera recibida por el Director,
quien designard un(a) investigador(a) dentro de los 5 dias habiles siguientes de recibida. El(la)
investigador(a) sera la persona encargada del proceso de indagacidn que se desarrollara en un plazo de

30 dias.

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

La investigacion interna efectuada por quien designe el empleador debe realizarse de manera reservada,
garantizando el derecho de ambas partes a ser escuchadas.
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e Recibida la denuncia por parte del(la) investigador(a) designado(a), éste tiene un plazo de 5 dias habiles,
contados desde la recepcién de la misma, para aceptar el cargo e iniciar su trabajo. Dentro del mismo
plazo, debera notificar a las partes, en forma personal o por correo electrénico, del inicio del
procedimiento de investigacidn por acoso sexual o laboral, seglin corresponda, y fijard de inmediato las
fechas de citacidn para oir a los(as) involucrados(as) y para que puedan realizar sus descargos y presentar
las pruebas y testigos que sustenten sus dichos.

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

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

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

e Elinforme contendra, a lo menos, la identificacidn de las partes involucradas y sus declaraciones, las
pruebas acompafiadas, los(as) testigos que declararon, una relacién de los hechos presentados, las
conclusiones a que llegd el(la) investigador(a) y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

e El informe con las conclusiones a que llegd el(la) investigador(a) incluidas las medidas y sanciones
propuestas, debera estar concluido y entregado al Director del Colegio en un plazo de 30 dias corridos,
contados desde el inicio de la investigacidn y la aceptacién del cargo, a fin de remitirse los resultados a la
Inspeccidn del Trabajo.

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

e las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo serdn consideradas por la institucion
educacional y se realizardn los ajustes pertinentes al informe, el que se notificara a las partes, a mas
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tardar, al cuarto dia de recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas y sanciones
propuestas seran de resolucién inmediata o en la fecha que el mismo informe sefale.

e Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se apliquen irdn desde una
amonestacion verbal o escrita al(la) trabajador(a) involucrado(a), la separacién de los espacios fisicos de
los mismos, la redistribucion de los tiempos de la jornada y/o redestinacién de uno de los involucrados
o aplicacién de una multa con el tope maximo del 25% de descuento de su remuneracion, de acuerdo a
lo dispuesto en este reglamento.

Lo anterior, sin perjuicio de que el empleador pueda, atendida la gravedad de los hechos, aplicar las causales
de despido dispuestas en el Articulo 160 N.2 1 letras b) y letra e) del Cddigo del Trabajo, si procediere.

e Siuno de los(las) involucrados(as) 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.

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

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

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

e Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada por el
establecimiento en un plazo maximo de 30 dias corridos. Para estos efectos, el Director designara a un(a)
funcionario(a) debidamente capacitado(a) para conocer de estas materias.

e La denuncia escrita dirigida al Director del Colegio debera sefialar los nombres, apellidos y R.U.T. del(la)
reclamante y/o afectado(a), el cargo que ocupa en el establecimiento y cuél es su dependencia jerarquica;
una relacion detallada de las circunstancias de la reclamacion y de la diferencia arbitraria alegada v,
finalmente, la fecha y firma del(la) denunciante.

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

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

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

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

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

Para estos efectos, se entenderd como trabajador(a) en situacion de discapacidad aquel(lla) que, en relacién
a sus condiciones de salud fisica, psiquica, intelectual, sensorial u otras, al interactuar con diversas barreras
contextuales, actitudinales y ambientales, presentan restricciones en su participacion plena y activa.

TITULO VII
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

a) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: El Comité Paritario es un organismo de participacién conjunta
y armdnica entre la Empresa y los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos
de accidentes y enfermedades profesionales que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten
acuerdos, que razonablemente contribuyen a su eliminacién o control.

Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes, (Articulo 1°,
Decreto N°54 que reglamenta la Ley N°16.744).

En toda Empresa, en que trabajen mas de veinticinco personas, se deben organizar Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad, compuestos por: tres representantes de la Empresa y tres titulares representantes de los
trabajadores como titulares. Y tres representantes suplentes por la Empresa y tres representantes suplentes por
los trabajadores.
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b)

La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en laforma
que establece el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de fecha 21 de febrero de
1969 y sus modificaciones.

Los Representantes de la empresa seran designados por la entidad empleadora, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la empresa.

Los Representantes de los trabajadores, se elegiran mediante votacidn secreta y directa. El voto serd escrito
y en él se anotaran tantos nombres como personas deban elegirse para miembros titulares y suplentes. Se
consideraran elegidos como titulares aquellas que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres
que los sigan en orden decreciente de sufragios.

d)

e)

f)

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

Tener mas de 18 afios

Saber leer y escribir

Encontrarse actualmente trabajando en el respectivo Establecimiento Educacional y haber pertenecido
al mismo, un aino como minimo.

Acreditar haber asistido a un curso de orientacidon de Prevencién de Riesgos Profesionales dictado por
los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de
Prevencién de Riesgos Profesionales por lo menos durante un aio.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no constituirse
Comité Paritario en un Establecimiento Educacional y/o sucursales o anexos. Asimismo, este funcionario
deberad resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién o eleccion
de los miembros del Comité Paritario.

Tanto la Empresa como los trabajadores, deberan colaborar con el Comité Paritario proporcionandole las
informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda desempeiiar.

Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

f.1) Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la Prevencion

de Riesgos Profesionales.

f.2) Dar a conocer a los trabajadores de la Empresa, los riesgos de sus labores, las medidas

preventivas y los métodos correctos del trabajo.

f.3) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa, como de los trabajadores de las

medidas senaladas.
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f.4) Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacidn de los elementos de proteccién

personal.

f.5) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

f.6) Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del
trabajador.

£.7) Cumplir las demds funciones que les encomiende el Organismo Administrador de la Ley
N°16.744.

f.8) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacién profesional de

los trabajadores.

g) Los Comités Paritarios se reunirdn, en forma ordinaria una vez al mes; pero, podran hacerlo en forma
extraordinaria a peticidén conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los de la empresa.

En todo caso el Comité debera reunirse cada vez que en la respectiva Empresa ocurra un accidente del trabajo
gue cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del presidente, le pudiera originar una capacidad
de ganancia superior a un 40%. Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerdndose como trabajado
el tiempo en ellas empleado. Por decisidon de la empresa, las sesiones podran efectuarse fuera de horario de
trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado como tiempo extraordinario para los
efectos de su remuneracion.

Se dejard constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes Actas.
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1) El empleador debera informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, acerca de

los riesgos que entraifian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

TITULO VIII

DEL DERECHO A SABER
(D.S. N°40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social)

2) 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.

Nota: Si en el Establecimiento Educacional no existe el Comité Paritario el empleador debe proporcionar la
informacion correspondiente en la forma mas conveniente y adecuada.

3) El empleador deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles
minimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.

Preparado Especialmente para Establecimientos Educacionales

RIESGOS EXISTENTES CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Caidas a un mismo Politraumatizados Cuando haya que reparar o mantener las

nivel o distinto nivel Heridas techumbres de los establecimientos
Fracturas educacionales, se debe evaluar el riesgo y

Contusiones
Tec (traumatismo
encéfalo craneano)
Lesiones Multiples

tomar todas las medidas de prevencién que se
requiera como: usar los elementos de
proteccion personal (guantes, cuerdas de
seguridad, cinturones de seguridad, tablones
de transito, casco de seguridad, zapatos de
seguridad, etc.) Este tipo de accidente es muy
repetitivo a nivel de los colegios y afectan
principalmente al personal no docente, especial
cuidado se debe tener al transitar por plancha
de cemento.

Cuando se trabaja en altura, limpiando o
haciendo mantencién a vidrios, pinturas,
mantencién de luminarias, arboles, etc., se
debe usar escalas en buenas condiciones, no
hechizas y de acuerdo a construccion bajo
normas de seguridad, tomando las medidas
preventivas sefaladas en el punto anterior,
especialmente el uso de casco de seguridad,
cinturones de seguridad y cuerdas de vida.
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El no contar con los elementos de seguridad
minimos y las condiciones de seguridad
aceptables, es conveniente no proceder a
ejecutar el trabajo y analizar los procedimientos
de seguridad con la Direccion del
Establecimiento Educacional.

Cuando se trata de material de escaleras o
superficie de distinto nivel y que el peso
sobrepase su capacidad individual, el trabajo
debe hacerse con la ayuda de una o mas
personas.

Cuando el trabajador detecte una condicidn
insegura que puede ser causa de caidas a un
mismo nivel o distinto nivel, debe comunicarlo
a la Direccidén del Colegio con el objeto que se
corrijan.

Mantener las superficies de trabajo y de
transito libres de objetos extranos, de basuras
y liquidos.

Evitar correr dentro del establecimiento y por
las escaleras de transito.

Al bajar por una escalera se debera utilizar el
respectivo pasamano.

Utilizar calzado apropiado.

Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo
tijeras, cerciérese que esté completamente
extendida antes de subirse.

Sefializar mediante pintura, de preferencia
amarilla, todas las partes del piso que expongan
a las personas a riesgos de caida y que no sea
posible eliminarlas, a objeto de destacar su
presencia.

Dotar a las escaleras de su correspondiente
pasamano y materiales antideslizantes en sus
peldafios.

Exposicién a Ruido

Disminucion de la
capacidad auditiva

En aquellos lugares, donde no ha sido posible
eliminar o controlar el riesgo, los trabajadores
deberan utilizar protectores auditivos. (Niveles
sobre 85 dB)

Manejo de
Materiales

Lesiones por sobre
esfuerzos
(lumbagos)
Heridas
Fracturas

Para el control de los riesgos, en la actividad de
manejo de materiales, es fundamental que los
trabajadores conozcan las caracteristicas de los
materiales y los riesgos que éstos presentan.
Entre las medidas preventivas podemos
sefialar:
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e Al levantar materiales, el trabajador
debera doblar las rodillas y mantener la
espalda lo mas recta posible. Si es
necesario se deberd complementar los
métodos manuales de trabajo con el
uso de elementos auxiliares.

e Se deberd utilizar los equipos de
proteccion personal que la situacion
aconseje:  guantes, calzado de
seguridad, etc.

Incendio

Dafios a personas
equipos e
instalaciones

e Mantener en buen estado las
instalaciones eléctricas.

e Evitar almacenamiento de liquidos
combustibles en envases inadecuados.

e Prohibir uso de estufas, cocinillas,
anafes, etc. En lugares donde se
almacenan utiles de aseo, tales como:
cera, parafina y en general materiales
de facil combustidn.

e Dotar al establecimiento de extintores
de incendio adecuados, segun el tipo
de fuego que pudiera producirse, en
cantidad necesaria y distribuidos de
acuerdo a indicaciones de personal
especializado.

(Tipo ABC multipropdsito).

e No fumar en ningun lugar del
Establecimiento Educacional.

e El personal paradocente, debe estar
capacitado en prevencién de incendios
y primeros auxilios como Plan de
Evacuacion y Emergencia del colegio.

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

e Cuando los trabajadores efectldan
trabajos con
sus manos en forma repetitiva, deben hacer
pausas de trabajo (escribir en portatiles o en
forma manuscrita).
Decreto N.2 594.
e Debe disponer de un mobiliario
adecuado, en
buenas condiciones y hacer un buen uso de
ellos.
e Lostrabajadores deben ser capacitados
sobre
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aspectos de ergonomia en sus puestos de
trabajo.

Otros Tipos de
Riesgos Trabajo en
Instalaciones
eléctricas.
Mantenimiento a
artefactos a gas.
Trabajar con
maquinas
peligrosas.

Lugares varios:
Quemaduras
Heridas
Paros respiratorios

e No efectuar reparaciones de
instalaciones eléctricas sin tener la
preparacidn y autorizacién para ello.

e Tener precaucién en el uso de
magquinas eléctricas u otras sin tener la
autorizacién y preparacién para ello.
(Sierra circular, esmeriles, taladros.

e No efectuar reparaciones a artefactos e
instalaciones de gas.

Uso excesivo de la
voz

Disfonias
profesionales

e No exponer el uso de la voz en forma
excesiva.

e El personal que por necesidad de
servicio deber hacer uso de la voz en
forma excesiva, debe participar en
cursos de Prevenciéon de Dafiio a la Voz.

Trabajos ocasionales

e Debe tener especial precaucion en uso
de superficie de apoyo improvisada
para subirse a obtener algo en altura.
(Mesas, sillas, otros).

e No exponer su vida innecesariamente
en caso de ser asaltado o manipular
artefactos  explosivos  (vigilantes,
nocheros, auxiliares, residentes, otros)
en caso de detectarse la presencia de
estos elementos en el Colegio.

e El personal paradocente, debe estar
siempre dispuesto a recibir
capacitacidon en prevencion de riesgos
que le ofrezca el empleador.

e Ante el desconocimiento de cualquier
situacién de productos desconocidos,
que tenga que usar, debe hacer las
consultas a personal especializado.

e Al usar jeringas y sufrir un pinchazo
debe ponerse a disposicion de
inmediato de personal especializado.
(Paramédico, otro).
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a)

b)

d)

TITULO IX
REGULACION DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA
(Ley 20.001)

La Direccién, acorde con la normativa, cumplira con lo que se refiere a la manipulacion manual de carga
y descarga de productos.

El concepto de manipulacion para estos efectos comprende toda operacion de transporte o sostén de
carga, cuyo levantamiento, colocacién, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios trabajadores.

La empresa utilizara medios adecuados especialmente mecanicos para evitar la manipulacién manual
habitual de las cargas. Asimismo, el Comité Paritario, con la colaboracién de la mutual de seguridad,
entregard informacidn y capacitacion respecto de los métodos de trabajo que se deben utilizar para
proteger la salud de los trabajadores.

En aquellas labores en la cual la manipulacién manual de cargas se hace inevitable y las ayudas mecdnicas
no pueden usarse, los trabajadores no deberdn aperar cargas superiores a 25 kilos.

Para los menores de 18 afos y las mujeres sin condicionante de edad, no podran llevar, transportar carga,
arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilos.

En el caso de las mujeres embarazadas, quedan estrictamente prohibidas las operaciones de carga y
descarga manual.

Cabe precisar que los pesos de carga sefalados son pesos de carga maximo, lo cual no implica que
necesariamente se deban cargar dichos pesos.

De todas formas, la empresa velara y adoptara las medidas para que los pesos de carga guarden relacidon con
las condiciones fisicas del trabajador que realizara la labor, factor que debera tener en consideracidn quien dicte
la orden de ejecucion.
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TITULO X
RAYO ULTRAVIOLETA POR EXPOSICION AL SOL
(Ley 20.096 D.O. 23.03.2006 Art. 19)

Cuando los trabajadores deban realizar sus funciones expuestos al sol la Direccién adoptara a las medidas

necesarias para proporcionar elementos de proteccion.

Las medidas se adoptaran cuando los informes meteorolégicos emitidos por medios de comunicacidn

social anuncien antecedentes acerca de la radiacion ultravioleta y sus fracciones y de los riesgos asociados, ya
que conforme a la ley deben seiialar los lugares geograficos en que se requiera proteccién especial contra los
rayos ultravioleta.

Los bloqueadores, anteojos, gorros y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar,

deberan llevar indicaciones que senalen el factor de proteccién relativo a la equivalencia del tiempo de exposicién
a la radiacién ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa
de ozono.

Respecto a las medidas de proteccidn se deben considerar los siguientes aspectos:

a)

b)

d)

f)

La radiacién solar es mayor entre las 10:00 y 15:00 horas, por lo tanto, es especialmente necesaria la
proteccién de la piel durante este horario.

Es siempre recomendable el menor tiempo de exposicidn al agente, pero considerando lo dificil que
puede resultar esta medida en ciertas actividades productivas, se deben considerar descansos o pausas,
en lo posible bajo techo o a lo menos bajo sombra, para trabajadores que deban pasar todo el dia al aire
libre.

La aplicacion de crema o locidn con filtro solar sobre cara, cuello, manos, antebrazos, orejas y en general,
cualquier parte descubierta. El producto debe tener un factor de proteccién solar (SPF) de 50 o mayor. El
gue debe ser aplicado antes del inicio de la exposicién y debe repetirse su aplicaciéon en otros momentos
de la jornada de trabajo.

El uso de anteojos para el sol con filtro ultravioleta.

La eleccion adecuada de la ropa para proteger el resto del cuerpo, procurando que cubra la mayor parte
de éste. Las prendas ligeras y cdmodas, camisas de punto tupido y pantalones largos para el bloqueo de
la mayor parte de la radiacidn solar. Se observa que en climas calurosos las prendas mas comodas son
camisas de algoddn de colores claros.

El uso de sombrero o casco que cubra orejas, las sienes y la parte posterior del cuello, y proteja la cara,
puede afiadirse tela para cubrir el cuello y orejas “
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TITULO XI
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO
DE HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente Reglamento tendrd una vigencia de un afio, a contar del 01 de Mayo de 2024, pero se
entenderd prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de
Prevencién de Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de éstos, de la Empresa o de los trabajadores.
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