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Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de COLEGIO PRIVADO COEDUC, que el presente Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad de acuerdo a lo indicado en el articulo 153 del Cédigo del Trabajo, a lo establecido al respecto en
el articulo 81 del D.F.L. 1, Estatuto Docente y en el articulo N°67 de la Ley sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

El articulo 153 del Cédigo del Trabajo dispone que, las empresas, establecimientos, faenas o unidades econémicas que
ocupen normalmente 10 o mds trabajadores permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas
secciones, estaran obligadas a confeccionar un Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad que contenga las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus labores, permanencia, seguridad y
vida en las dependencias de la respectiva Institucién o establecimiento. Especialmente, se deberan estipular las normas que
se deben observar para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores.

El articulo 81 del D.F.L. 1, Estatuto Docente, en sus incisos b y ¢ dispone a su vez que los establecimientos educacionales
particulares, dictardn reglamentos internos, los que deberdn considerar Normas técnico-administrativas sobreEstructura y
Funcionamiento general del Establecimiento y Normas de Prevencidn de Riesgos, de Higiene y de Seguridad.

El articulo 672 de la Ley N2 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, establece que: "las
empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y
los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar la
aplicacién de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccidén personal que se les haya proporcionado
o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y Seguridad
en el Trabajo.

Las normas de Prevencidn de Riesgos que contiene el presente Reglamento se establecen con el fin de prevenir Riesgos de
Accidentes y Enfermedades Profesionales que puedan afectar a los trabajadores del establecimiento a su vez para ser util en
el control de accidentes de los escolares, contribuyendo de esta manera a la seguridad de esta institucion.

El COLEGIO PRIVADO COEDUC invita a través de este reglamento, a todos sus trabajadores, sean éstos docentes, asistentes
de la educacidn, otros profesionales y funcionarios administrativos, en resumen a todas las personas que prestan servicios en
el colegio, en sus oficinas, aulas, secciones, obras o faenas de cualquier naturaleza a trabajar en equipo en el cumplimiento
de estas normas, para que, en beneficio de todos, sean respetadas y cumplidas a cabalidad y en todo momento, por cuanto
ellas tienen por objeto fundamental, regular la correcta ejecucion de las labores realizadas dentro del establecimiento,
proteger la vida y la salud fisica y mental de los trabajadores y de los estudiantes, proteger los bienes éste, minimizar los
riesgos de accidentes y enfermedades de toda especie, optimizando asi los servicios prestados y fomentando el bienestar de
quienes los reciben y de los que trabajan en el Colegio, cualesquiera sean las funciones que en él desempefien.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:

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

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

C) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean detectadas
acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los trabajadores.
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INTRODUCCION

El COLEGIO PRIVADO COEDUC es una entidad particular privada reconocida por el Estado, RBD 14508-4 que imparte
ensefianza basica y media cientifico-humanista.

El presente Reglamento Interno forma parte integrante del contrato de trabajo de todos los trabajadores del Colegio como
lo es también su Proyecto Educativo Institucional y serd obligatorio para el trabajador el fiel y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente texto, desde la fecha de su contratacidn y cuyas normas se basan en las disposiciones
legales vigentes y persiguen mantener correctas y armonicas relaciones entre el Colegio y sus trabajadores. Las partes se deben
comprometer a su vez a mantener entre si el mejor trato, un espiritu de cooperacién y de mutua superacion laboral y
profesional.

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

El presente reglamento, fue revisado y validado por el Consejo administrativo, sera conocido por todos los trabajadores,
quienes deberan poseer un ejemplar proporcionado por ésta.
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TITULOI:  CONDICIONES DE TRABAJO, ORDEN, PERMANENCIA Y VIDA EN LAS
DEPENDENCIAS DEL COLEGIO COEDUC

Capitulo 1: Definiciones Generales del Reglamento.
Articulo 1. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

1. Accidente: Todo hecho que interrumpa el proceso normal de actividad del establecimiento, pudiendo causar lesiones
corporales a personas o dafios materiales a instalaciones e inmuebles.

2. Accidente de Trabajo: Es toda lesidn que sufra el trabajador a causa o con ocasidon de su trabajo, que le produzca una
incapacidad o la muerte.

3. Accidente de Trayecto: Es el accidente que sufre un trabajador y que le ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso,
entre su casa habitacion o alojamiento y el lugar de trabajo, o bien, mientras se moviliza entre dos lugares de trabajo con
distintos empleadores. Se considera no tan solo el viaje directo, sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la
hora de entrada o salida del trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo deberd ser
acreditada ante el respectivo Organismo Administrador, mediante el respectivo Parte de Carabineros u otros medios
igualmente fehacientes.

4. Accidn Insegura: El acto, accidn, evento, hecho o, actividad que posibilita o produce un accidente o enfermedad
profesional.

5. Accion Subestandar: Es la violacién de un procedimiento de trabajo aceptado como la forma de lograr un resultado
eficiente, haciendo posible la ocurrencia de un accidente.

6. Acoso Sexual: La accidn de ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen la situacién laboral o las oportunidades en el empleo de
quien recibe dichas acciones.

7. Acto o Accidn Temeraria: Cualquier accidn, omisién o imprudencia realizada por un trabajador y que afecte la seguridad o
el funcionamiento de la Institucidn, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de estos.

8. Atraso en la hora de llegada. Corresponde a todas las situaciones, justificadas o no, en la cual un trabajador asiste y
llega a su lugar de trabajo con retraso respecto del horario que debe cumplir.

9. Atraso Reiterado. Corresponde a la situacion en la cual un trabajador ha cometido atraso en la hora de llegada a su lugar
de trabajo en mas de dos (2) atrasos en la semana y/o de cinco (5) a mas en el mes.

10. Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Es el grupo de tres representantes de los trabajadores y tres representantes
de la Institucion, ademas de 3 de cada uno suplentes, destinados a preocuparse de los problemas de higiene y seguridad
laboral, en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

11. Condicion Insegura: La indole, naturaleza o calidad de una cosa o evento, que hace que éste sea potencialmente causa
de accidentes.

12. Condicion Subestandar: Es una condicidén o circunstancia fisica que puede permitir directamente que se genere un
accidente.
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13. Entidad Empleadora: Es la que entidad juridica que contrata los servicios del trabajador, en este caso Corporacién
Educacional Colegio La Fuente, denominada mds adelante indistintamente Colegio, Institucion, Establecimiento o Empleador.

14. Elemento de Proteccién Personal (EPP): Elemento o conjunto de elementos que permiten al trabajador laborar en
acciones expuestas a riesgos, previniendo los dafios o deterioro para su integridad fisica.

15. Jefe o Superior Inmediato: Corresponde a la persona que posee la responsabilidad directa de la tarea o faena que
desarrollan otros dependientes y que esta encargado de dirigir y controlar el desempeiio de estos.

16. Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento Interno, del Comité Paritario y/o
del Organismo Administrador del Seguro de Accidentes Laborales.

17. Organismo Administrador del Seguro de Accidentes Laborales: Es la Institucién encargada de la administracion del
Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo, de la Ley N°16.744; a la que se encuentra afiliada la Institucién, en
este caso, la Asociacion Chilena De Seguridad, de la cual la Corporacién Educacional Colegio La Fuente es adherente.

18. Peligro: Fuente o situacidon con potencial para producir dafios y en términos de lesién a personas, enfermedad
profesional, dafio a la propiedad y al medio ambiente o a una combinacidn de estos.

19. Profesional de la Educacion: Profesionales que poseen un titulo de profesor o educador concedido por Escuelas
Normales, Universidades o Institutos Profesionales, habilitados para ejercer la funciéon docente y otros profesionales
autorizados de acuerdo a las normas vigentes, validados y contratados por la Corporacién Educacional Colegio La Fuente para
desempefiar funciones de docencia, formativas y educativas.

20. Profesionales: Personas que poseen un titulo otorgado por alguna Institucion de Educacién Superior, contratadas
laboralmente por la Corporacién Educacional Colegio La Fuente con el fin de realizar funciones y prestar servicios, distintos
a la docencia directa, requeridas por el Establecimiento para su operacioén y desarrollo.

21. Programa de Seguridad: El estudio técnico planificado y elaborado por el Experto en Prevencién de Riesgos, que fija
procedimientos para evitar acciones y condiciones inseguras, uso de elementos de proteccién, normas de seguridad, etc.,
destinado a controlar y prevenir los riesgos de accidentes y enfermedades de origen ocupacional.

22. Riesgo: Combinacién de la probabilidad y la magnitud de la consecuencia de que ocurra un evento peligroso o un dafio
a la Institucion o sus trabajadores.

23. Riesgo Profesional: Es el evento o suceso al cual esta expuesto el trabajador y que puede provocarle un accidente o
enfermedad profesional, segun se define en los articulos 5y 7 de la Ley N°16.744.

24. Trabajador o funcionario: Toda persona que presta servicios personales y bajo dependencia y subordinacion al
Establecimiento, en virtud de un contrato de trabajo.

Capitulo 2: Ingreso en calidad de trabajador

Articulo 2°: Las personas a quienes el Colegio Privado COEDUC acepte en calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de
ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad.

b) Curriculo Vitae

c) Certificado de Titulo Profesional y/o Estudios, Perfeccionamiento o Capacitacién Original, o en su defecto
legalizado ante Notario

d) Certificado de Afiliacidn a alguna Administradora de Fondos de Pensiones, de Salud y Seguro de Cesantia.
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e) Certificado de Afiliacidn a Instituciones de Salud.

f)  Encaso de haberse desempefiado con anterioridad en otro Establecimiento, presentar el Finiquito respectivo.
g) Certificados de Matrimonio y Nacimiento de los hijos y/o cdnyuge causante de Asignacién Familiar.

h) Certificados de Antecedentes, vigente.

i) Certificado que no presenta inhabilidad para trabajar con menores de edad.

j) Certificado de Idoneidad psicoldgica, si este existiere.

Articulo 3°: La comprobacidén posterior por parte del Empleador de documentos falsos, inexactos o adulterados, sera causal
de terminacién inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160 N2 1° del Cédigo del
Trabajo.

Articulo 4°: Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales y/o domiciliarios que el trabajador indicé en su
ficha deingreso, debera comunicarlo en un plazo de 48 horas habiles de ocurrida la modificacién, a Direccion de Finanzas.

Capitulo 3: Contrato de trabajo

Articulo 5°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 2° y dentro de los 15 dias de la incorporacidn del trabajador,
procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo.

El contrato se extendera en un formulario Unico que consta de la siguiente distribucion: Original empleador, 12 copia
trabajador, 22 agencia del empleador. En el original constard, bajo firma del dependiente, la recepcién del ejemplar de su
respectivo contrato.

Articulo 6°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

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

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

d) Elmonto, formay periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) Duracién y distribucién de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de trabajo por turno,
caso en el cual se estard a lo dispuesto en el Reglamento Interno.

f)  Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordaren las partes.

Articulo 72: Ademas, los Contratos Docentes deberan contener las siguientes especificaciones:

a) Descripcidn de la funcidén que se encomienda al docente.

b) Determinacién de la jornada semanal de trabajo medida en horas cronolégicas, con especificacién del nimero de ellas
gue se destinen a la docencia en aula, cuando se trate de docentes de aula. El complimiento de las horas de colaboracién
se regira por el articulo 20 del reglamento del Estatuto Docente.

C) Especificacion de si el contrato es indefinido, de Plazo Fijo o de reemplazo, en cuyo caso se sefialara el nombre del
docente que reemplaza, la causa de la ausencia y el plazo por el cual se extiende, sin perjuicio de que pueda renovarse
si el Titular prologa su ausencia.

Articulo 82: Los contratos de Trabajo Docente que se encuentre en vigencia en el mes de diciembre de cada afio y cuyo
titular haya trabajado mds de 6 meses consecutivos en el establecimiento, se entenderan prorrogados, para todos los efectos
legales, por los meses de Enero y Febrero.

Articulo 9°: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito en documentos anexos firmados por
ambas partes.
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La remuneracion del trabajador se actualizard en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al afio, incluyendo los reajustes
legales y/o convencionales, segliin corresponda. Lo anterior, asimismo, podrd consignarse en un documento anexo que
formara parte del contrato respectivo.

Capitulo 4: Horario de trabajo

Articulo 10°: La jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cinco horas semanales, respetdndose en cada caso la
que se estipuld en el correspondiente Contrato.

Articulo 11°: La jornada ordinaria diaria de trabajo se dividird en dos partes, segin corresponda dejandose entre ellas el
tiempo para la colacién. Los trabajadores deberdan dejar constancia del inicio y término de la colacién en los
correspondientes registros de asistencia.

Articulo 12°: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso.

El Colegio Privado COEDUC podra pactar con los trabajadores que la jornada correspondiente a un dia habil entre dos dias
feriados, o entre un dia feriado y un sabado o domingo, seglin el caso, sea de descanso, con goce de remuneraciones,
acordando la compensacidn de las horas no trabajadas mediante la prestacién de servicios con anterioridad o posterioridad
a dicha fecha. No serdn horas extraordinarias las trabajadas en compensacién del descanso pactado. Dicho pacto debera
constar por escrito.

Articulo 13°: El trabajador no podrd abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el articulo anterior sin
autorizacién de su jefe directo.

Articulo 14°: De la asistencia del personal a su trabajo y de las horas trabajadas semanalmente, quedard constancia en los
registros correspondientes, en los que los trabajadores deberdn marcar exacta y diariamente las horas de inicio y término
de sus funciones, como también el de inicio y término del lapso destinado a colacidn.

Articulo 152: Para los Profesionales de la Educacién, las horas contratadas se distribuiran anualmente de acuerdo a las
necesidades que tenga el Colegio Coeduc, de acuerdo a su programacion de horario lectivo y a las funciones pedagdgicas o
académico administrativas encomendadas al profesional.

El horario normal lectivo semanal del Colegio es de lunes a viernes de 8:00 a 13:45 horas, con horario(s) de colaciéon de al
menos 45 minutos para estudiantes y personal, de acuerdo al horario escolar que se establecerd anualmente, debiendo en
todo caso todos los Profesionales de la Educacion de jornada completa presentarse al establecimiento de forma puntual
segun su horario de entrada entregada en el anexo de contrato.

Articulo 162: Para los otros profesionales, funcionarios paradocentes, administrativos y de servicios del Colegio Coeduc, la
jornada de trabajo contratada se distribuira de lunes a viernes o sabado de acuerdo a sus funciones especificas y a las
necesidades que resulten de la programacion de las actividades del establecimiento. Con todo, siempre el horario de trabajo
diario convenido y sus modificaciones seran consignados en anexos a los contratos de trabajo respectivos.

Articulo 15°: No se consideraran horas extraordinarias de trabajo:

a) Las que sean trabajadas en compensacién de permisos, previamente solicitados por el trabajador y autorizados
por el empleador.

b) Las que se emplean para realizar consejos de profesores, siendo éstas consideradas complementarias y de
colaboracidn.

C) Las que sean necesarias para Reuniones de Apoderados.

d) Lasquese utilicen para actos culturales, sociales, capacitaciones o actividades extracurriculares durante el afio.

€) Las que se lleven a cabo sin conocimiento del empleador.

f) Las que se destinen a la solucidn o paliativo de emergencias o siniestros que afecten al colegio, a alguien que
preste servicios en el mismo o a los alumnos.
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Capitulo 5: Remuneraciones

Articulo 16°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies valorables en
dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo, como retribucidn por sus servicios.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacidn, de colacién, los viaticos, las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacidn por afio de servicio no constituirda remuneracién.

Articulo 17°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:
a) Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el
trabajador por la prestacion de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cédigo del Trabajo.

b) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias del contrato docente.
C) Gratificacidn, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del trabajador.

Articulo 18°: La remuneracidn se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara a mas tardar el quinto dia
habil del mes siguiente al que corresponde la remuneracion, mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta
vista.

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

Articulo 19°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente. Solo a falta de estipulacién
regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 20°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad
social y las obligaciones con instituciones de previsidon o con organismos publicos.

Articulo 21°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregard al trabajador un comprobante con la liquidacidn
del monto pagado y la relacién de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. Si el trabajador objetase la liquidacidn,
deberd efectuar esta objecion verbalmente o por escrito al Departamento de Finanzas, la cual revisara los antecedentes y si
hubiere lugar practicard una reliquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

Capitulo 6: Derecho a la Igualdad de Remuneraciones

Articulo 22°: El Colegio Privado COEDUC cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres
gue presten un mismo trabajo dentro de la institucion, en la forma y condiciones establecidas por la ley.

Articulo 23°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente, podran
presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccion al derecho
a la igualdad de las remuneraciones, podrd reclamar por escrito mediante carta dirigida al Empleador, sefialando los
nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa y cuadl
es su dependencia jerdrquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infracciéon denunciada.

El Empleador designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien
estara facultado para solicitar informes escritos, como también declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier
otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a
emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluird si procede o no la aplicacién del
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Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara al Empleador y a la o los denunciantes.

El Sostenedor estard obligado a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del plazo de treinta dias
contados desde la fecha de la denuncia.

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

Capitulo 7: Sobre la Asistencia y su Registro

Articulo 242: Todo trabajador, tendra la obligacién de cumplir puntualmente con los horarios y con la jornada ordinaria de
trabajo que estipula su contrato. El Colegio Privado COEDUC llevara un registro mediante un registro electrénico digital en el
que cada trabajador, debera marcar personalmente su entrada y salida del establecimiento. Este registro servira para efectos
de su uso en caso requerido segln establece la ley 16.744.

Articulo 252: El Empleador descontara de las remuneraciones de los trabajadores aquellos tiempos de inasistencia e
incumplimiento de horarios a causa de ausencias, atrasos, salidas anticipadas, etc., salvo que exista una autorizacidn expresa,
al contrario, de acuerdo a las pautas al respecto establecidas por el Empleador.

Articulo 262: A todos los trabajadores les esta prohibida la adulteracién de los registros de los libros de asistencia, ya sea
respecto a los antecedentes propios como los de terceros. El realizarlo constituye por si sélo una falta grave sancionable.

Capitulo 8: De los Permisos Autorizados
Articulo 272: Los permisos autorizados son las ausencias laborales solicitadas al Establecimiento a través de Direccion.

Se podrdn solicitar permisos con una anticipacion minima de tres dias, siempre que sea por escrito y expresando la causa que
justifica la peticién.

En caso de ser autorizado, el solicitante debe proveer a su(s) reemplazante(s) del material necesario para estos efectos, todo
lo cual debe estar en conocimiento de su Coordinador de Ciclo o Jefe UTP e Inspectoria General, que dispondran las medidas
de reemplazo internas e informara a quién corresponda.

El Trabajador deberd retornar para retomar sus funciones lo antes que le sea posible, informando de su regreso al momento
de su llegada a Inspectoria General.

Articulo 282: Si a un trabajador se le ha concedido un permiso segln se indica en el articulo anterior, ello evitara que dicho
dia sea contabilizado dentro de los sefialados por la causal N°3 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo, es decir no sera valido
para un posible despido por faltar dos dias seguidos, dos lunes en el mes o tres dias en igual periodo.

Articulo 299: El dia no trabajado por disponer de un permiso autorizado no da automaticamente derecho a percibir
remuneracion por dicho dia, salvo que el empleador, otorgue el permiso respectivo con goce de sueldo.

Capitulo 9: De los Permisos por Capacitacion y Perfeccionamiento

Articulo 3092: La participacién de los Profesionales de la Educacion del Colegio Privado COEDUC en cursos de
perfeccionamiento, seminarios, congresos y otros similares, serd propuesta por el la Unidad Técnico-Pedagdgica al Director
segun los requerimientos del Colegio y sera autorizada en cada caso por escrito de acuerdo a la disponibilidad que tenga el
Establecimiento.

Al igual que para un permiso particular, el Profesional de la Educacién debera organizar con la Unidad Técnico-Pedagdgica e
Inspectoria General, los reemplazos que fuesen requeridos.
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En el caso de otros profesionales o funcionarios paradocentes, administrativos y de servicios, los requerimientos de
perfeccionamiento seran propuestos a Direccidn, para su autorizacion de acuerdo a la disponibilidad de la Institucion.

Capitulo 10: Licencias Médicas

Articulo 31°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo avisara a El Colegio Privado COEDUC, por si o por
medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, a través de la Direccién o Direccidnde Finanzas
siendo obligacion del trabajador entregar al drea de Personal la licencia médica respectiva.

Asimismo, el trabajador deberd presentar a su empleador el correspondiente formulario de licencia, dentro del plazo de los
dos dias de iniciada ésta, segun lo precisa el articulo 11 del Decreto Supremo N° 3, de 1984, del Ministerio de Salud,
certificando la Institucion su recepcidn, y complementarla con los antecedentes que ese mismo decreto establece.

Articulo 32°: Los trabajadores recibiran la atencién médica, los subsidios y los beneficios correspondientes a su enfermedad
conforme a las normas legales y reglamentarias en vigor y de acuerdo a su sistema de afiliacion de salud.

Articulo 33°: La Institucion adoptara las medidas necesarias para controlar el debido cumplimiento de la licencia que haya
sido otorgada a sus trabajadores y respetara el reposo médico que ellos deberan cumplir, prohibiéndoles realizar cualquier
labor durante su vigencia, sea en el lugar de trabajo o en el domicilio particular, a menos que se trate de actividades
autorizadas por el médico tratante, no susceptibles de remuneracion y compatibles con el tratamiento indicado.

Articulo 34°: El Empleador podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad y tendra el derecho a
gue un facultativo designado por él examine en su domicilio al trabajador enfermo, de acuerdo a la facultad contenida en el
articulo 49 del Decreto Supremo N°. 969, de 1933, del Ministerio del Trabajo, y en el articulo 51 del Decreto Supremo N° 3,
de 1984, del Ministerio de Salud.

Asimismo, el Empleador podra verificar que el trabajador dé cumplimiento a cabalidad al reposo que se le haya ordenado. En
el caso de reposo médico por accidente del trabajo y en caso de comprobarse suincumplimiento, el Empleador podrd notificar
al organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo que corresponda, para los efectos de la suspension del
subsidio respectivo.

Articulo 35°: A su regreso, el trabajador debe presentarse de inmediato y antes de asumir nuevamente sus funciones a
Direccidn, para conocer quiénes y en qué forma lo reemplazaron durante su ausencia.

Capitulo 11: Licencias Médicas por Maternidad

Articulo 362: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12 semanas
después de él.

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

En resumen, el actual postnatal de 12 semanas se extiende por 12 semanas mas, mediante el denominado permiso posnatal
parental, entregado a la madre trabajadora.

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

Articulo 37°: Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir traspasar semanas de este permiso al padre; Si la
madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar un maximo de seis semanas al padre a jornada
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completa; Si la madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar un maximo de 12 semanas en media
jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberdn ubicarse en el periodo final del permiso, y dan derecho a un
subsidio cuya base de célculo es su remuneracion. Se aplican los mismos topes.

El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa o a un maximo de tres meses si lo
utiliza a jornada parcial, contados desde diez dias antes de iniciarse el permiso.

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

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

Articulo 38°: Acceder al postnatal parental, la madre trabajadora debe avisar a su empleador, mediante carta certificada con
copia a la Inspeccidn del Trabajo, al menos 30 dias antes de que termine su postnatal (si no hace esto, debera tomar el
descanso postnatal parental de 12 semanas completas).

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

Articulo 39°: En caso de la adopcion de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios tendra derecho al descanso
postnatal parental, con el correspondiente subsidio, y si el niflo adoptado es menor de seis meses gozaran tanto del periodo
de postnatal como del nuevo periodo de postnatal parental, de acuerdo a las normas generales.

Articulo 40°: Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacion, o si nace pesando menos de 1.500 gramos, el
descanso postnatal serd de 18 semanas.

Articulo 41°: En caso de partos multiples, el descanso se extiende siete dias por cada nifio a partir del segundo. Si ocurren
estas dos circunstancias simultaneamente, el descanso sera el de mayor duracion.

Articulo 422: La trabajadora gozara de fuero maternal durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de los primeros
tres meses de permiso postnatal.

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

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

Articulo 432: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cincol dias en caso de nacimiento de un hijo, el
que podra utilizar a su eleccidon desde el momento del parto, y en este caso serd de dias corridos o distribuido dentro del
primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcién de

un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.2

Articulo 442: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud de su hijo menor
de un afio requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada
mediante licencia médica.

Articulo 45°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de embarazo y hasta un
afno después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se hace extensivo a aquellas trabajadoras y
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trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcidén N° 19.620.
Articulo 46°: De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte
del conyuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto numero de dias de permiso pagado, adicional al feriado anual,

independientemente del tiempo de servicio.

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

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes a contar del respectivo fallecimiento.

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

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

Causante Periodo permiso (minimo)
Hijo 7 dias continuos
Cényuge 7 dias continuos
Hijo no nato 3 dias continuos
Padre o madre 3 dias continuos

El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Capitulo 12: Feriado Anual o Vacaciones

Articulo 47°: Los trabajadores con mas de un afio de servicio, tendrdn derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con
derecho a remuneracién integra.

Articulo 48°: Para los efectos del feriado, el sdabado se considerara siempre inhabil.

Articulo 49°: Para los Profesionales de la Educacion el feriado legal anual sera aquel establecido por el Estatuto Docente. Para
los otros profesionales, funcionarios paradocentes, administrativos y de servicios se regiran por las normas respectivas
establecidas en el Cédigo del Trabajo.

Articulo 50°: Debido al ciclo estacional de la actividad de la Institucion, de preferencia se otorgardn las vacaciones en los
periodos de vacaciones escolares.

Articulo 51°: El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo del Trabajo no podrad compensarse en dinero.

Articulo 52°: De acuerdo al Estatuto Docente, para todos aquellos trabajadores que sean docentes, durante la suspensién
de actividades de aula que no se den como feriado voluntario, en los meses de Enero y febrero, el empleador puede convocar
a los profesionales de la educacién para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de
docencia de aula, como son las actividades curriculares no lectivas, hasta por un maximo de tres semanas consecutivas,
previa informacion del Empleador.

Articulo 532: Ningun docente podra retirarse a vacaciones sin antes tener todas sus labores académicas terminadas
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Capitulo 13: Camaras de vigilancias

Articulo 54°: El establecimiento podra implementar la instalacion de cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control
audiovisual, cuidando siempre que dicho control no afecte la dignidad y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de
los Trabajadores.

Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad no se dirigirdn directamente al ejercicio de las labores de un trabajador
en particular, sino que, en lo posible, se orientaran en planos panoramicos; su emplazamiento no abarcard lugares dedicados
al esparcimiento, asi como tampoco a aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los bafios, casinos, salas de
vestuarios, etc.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y almacenamiento de éstas, como también el
pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren aparecer en las mismas.

En todo caso, se garantiza la reserva de toda la informacién y datos privados de algun Trabajador que se pueda haber obtenido
mediante estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador
o sus asesores y al Trabajador, salvo naturalmente que la grabacion sea requerida por organismos con competencia para ello
o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicidn de los tribunales respectivos.

Capitulo 14: Derecho a la Igualdad Oportunidades a los
trabajadores con Discapacidad

Articulo 55°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con discapacidad se
establecen medidas contra la discriminacidn, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las
diversas dreas del establecimiento y en la prevencion de conductas de acoso.

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

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

Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas deficiencias fisicas,
mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas
barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

Capitulo 15: Normas Especiales sobre Acoso Sexual

Articulo 56°: Existe acoso sexual, cuando una persona, efectua o solicita requerimientos de naturaleza sexual al afectado(a),
no consentidos por éste(a), amenazandolo(a) en su situacion y entorno laboral o perjudicandolo en sus oportunidades en el
empleo.

Cabe precisar que las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas a acercamientos o contactos fisicos, sino
que incluye cualquier acciéon del acosador sobre la victima que pueda representar un requerimiento de caracter sexual
indebido, tal como lo expone el inciso anterior, cuando sefiala que el acoso sexual puede producirse “por cualquier medio”,
incluyendo en ese sentido, propuestas verbales, correos electrdnicos, cartas o misivas personales, gestos, etc.

Ilr

Al utilizar la expresién “amenacen o perjudiquen su situacion laboral”, indica que se configura la conducta de acoso sexual no
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solo cuando la persona afectada sufre un perjuicio o dafo laboral directo en su situacidn al interior del establecimiento, sino
que también cuando por la creacidon de un ambiente hostil y ofensivo de trabajo, se pone en riesgo su situacién laboral u
oportunidades en el empleo.

Articulo 57°: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia al interior
del Colegio. Queda estrictamente prohibido a todo trabajador del ejercer en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o
sus oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una conducta de acoso sexual.

Se presentan los siguientes niveles para categorizar las conductas de acoso sexual en el trabajo:

Nivel 1) Acoso menos leve: bromas, chistes, piropos, halagos, conversaciones de contenido o connotacién
sexual.

Nivel 2) Acoso leve: Miradas, gestos lascivos, muecas.

Nivel 3) Acoso menos grave: Llamadas telefdnicas, correos electrénicos, misivas personales, y/o cartas, presiones
para salir o invitaciones con intenciones sexuales.

Nivel 4) Acoso grave: Manoseos, sujetar, acorralar.

Nivel 5) Acoso gravisimo; Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos intimos.

El Colegio tomara todas las medidas necesarias, en conjunto con el comité paritario, para que todos los trabajadores laboren
en condiciones acordes con su dignidad. Promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los integrantes de
la comunidad y ofrecera un sistema de solucidn de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

Articulo 58°: El acoso sexual es una conducta indebida y sancionada. Ella puede ser ejercida de un superior a un subalterno;
entre compafieros de igual rango; de un subalterno a un superior; y, a personas de distinto o igual sexo.

Articulo 59°: Todo trabajador o trabajadora, cualquiera sea su cargo u ocupacién, que sufra o conozca de hechos ilicitos
definidos como acoso sexual por la Ley o este Reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccidn del Colegio
0, a la Inspeccién del Trabajo competente.

La persona que haya sido objeto de acoso sexual o ha conocido de estos hechos, debera poner estos antecedentes en forma
escrita a disposicidon de la Direccion del Colegio en el mas breve plazo, con lo cual permite y faculta a ésta para brindar
proteccién a la persona afectada durante el horario laboral, investigar con discrecién y en forma reservada los hechos, y
notificar a las autoridades pertinentes (Inspeccidn del Trabajo), cuando proceda.

Articulo 60°: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, serd investigada por el Colegio, la cual
emitira un informe en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a una persona imparcial y debidamente
capacitada para conocer de estas materias.

El Colegio derivard el caso a la Inspeccién del Trabajo respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de
la misma, provocadas por el tenor de la denuncia y, cuando se considere que ella no cuenta con personal calificado para
desarrollar la investigacion.

Articulo 61°: La denuncia escrita dirigida por un trabajador o trabajadora del Colegio debera sefialar los nombres, apellidos y
RUT del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y cudl es su dependencia jerarquica; una relaciéon detallada de los
hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas; el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha
y firma del denunciante.

Articulo 62°: Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de dos dias habiles, contados desde la recepcién de la
misma, para iniciar el trabajo de investigacién. Dentro del mismo plazo, deberd notificar a las partes, en forma personal, del
inicio de un procedimiento de investigacién por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes
involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 63°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara al Colegio, disponer de algunas
medidas precautorias, tales como la separacién de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién del



Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

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 64°: Se dejara constancia escrita de todo el proceso de investigacion, en especial de las acciones realizadas por el
investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se
mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que serdn oidas.

Articulo 65°: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacién, a través de los medios
sefialados en el articulo anterior, procederd a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

Articulo 66°: El informe contendrad la identificacion de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relacién de los
hechos relatados y presentados, las conclusiones a que llegé el investigador y, las medidas y sanciones que se proponen para
el caso.

Articulo 67°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irdn desde, entre otras de las que
podrian ser una amonestacién verbal o escrita al trabajador acosador, hasta aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N2 1, letra
b), del Cadigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato de trabajo sin derecho a indemnizacién alguna, por conductas de
acoso sexual.

Articulo 68°: El informe de las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas, debera
estar concluido y entregado a la Direccion del Colegio a mds tardar al dia veinte contados desde el inicio de la investigacion, y
notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar al segundo dia habil desde entregado el informe a la Direccién.

Articulo 69°: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas tardar, transcurridos
tres dias desde informados, 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 emisién no
podrd exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacidn, el cual sera remitido a la Inspeccion del Trabajo a mas
tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe final.

Articulo 70°: Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por el Colegio y se realizardn los
ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a mas tardar al quinto dia desde recibida las observaciones
del érgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en la fecha que el mismo informe
sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 71°: Si una de las personas involucradas 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 Inspeccion del Trabajo.

Articulo 72°: En atencidn a la gravedad de los hechos constatados, el Colegio procederd a tomar las medidas de resguardo
tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u
otra que estime pertinente, pudiendo aplicar una combinacién de medidas de resguardo y sanciones.

Capitulo 16: Normas de Ley Antitabaco

Articulo 73°: En todo momento, se prohibe a las personas que se ubiquen en el interior de las dependencias del
establecimiento, el fumar dentro del recinto. La Ley establece claramente que estd prohibido fumar en los Establecimientos
educacionales.

Articulo 74°: Se considera falta grave el fumar dentro del recinto del Colegio. De conformidad con Ley N°19.419, cualquier
trabajador afectado por los habitos y conductas de los trabajadores fumadores, podra solicitar a la Direccién mediar para la

correcciéon de dicha conducta.

Articulo 75°: La persona que fume en las dependencias del Colegio, de acuerdo a la Ley se expone a una sancion de 1,5
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UTM. El Colegio también podra ser sancionado con una multa de 1 UTM, a menos que acredite que traté de impedir la
conducta o le solicito al infractor que abandonase el lugar.

Articulo 76°: Ademas, por tratarse de una norma legal expresa, se prohibe a todos los trabajadores adultos, el ofrecimiento
de los productos hechos con tabaco, a los menores de edad.

Capitulo 17: De las Informaciones

Articulo 77°: Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberan ser canalizadas por
intermedio del Comité Paritario

Articulo 78°: Las peticiones y reclamos que los trabajadores tengan necesidad de hacer, las efectuaran siempre por escrito a
titulo individual a la Direccidon del Colegio.

Capitulo 18: Politica de lugares de trabajo limpios

Articulo 79°: A fin de proteger la informacion que se maneja dentro del establecimiento y mantener los lugares de trabajo
limpios y en condiciones se establece lo siguiente:

1. Todo escritorio, sala, laboratorio, taller, oficina u otra dependencia utilizada por un trabajador de cualquier rango o
funcidn, durante el lapso que media entre el término del horario de trabajo de un dia y el inicio de las actividades del dia
siguiente, debe quedar ordenada y en buenas condiciones fisicas para el reinicio de actividades. Archivos, elementos de
almacenamiento de informacién reservada, como también los equipos y objetos de valor deben quedar guardados y bajo
llave.

2. Loanterior es también valido para escritorios desocupados, mesas de reunién, estantes o similares.

3. Respecto de unasala, laboratorio u otro recinto docente utilizado por un Profesional de la Educacion con estudiantes, de
la misma forma debe quedar limpio de papeles, carpetas, listados computacionales, CD’s, etc., al término de su hora de
clases y/o antes de la entrega del recinto al profesional siguiente.

4. Al finalizar la jornada, las herramientas, equipos computacionales, equipos de laboratorio, maquinarias, elementos de
proteccién personal y otros enseres requeridos para la ejecucién de las labores deberan quedar ordenadas y dispuestas
para su uso futuro.

5. Cuando los trabajadores concurren en sus vehiculos a sus labores, éstos deberan quedar estacionados sélo en los lugares
habilitados para esos efectos y siempre en forma aculatada.

6. Deberan usarse los basureros para depositar los residuos y basuras. No esta permitido botar basuras en ninguna otra
parte del Colegio.

7. Los pasillos, escaleras, areas libres, deportivas, verdes u otras fuera de las edificaciones del Colegio, deberan mantenerse
libre de residuos plasticos, metalicos (alambres), papeles y cualquier otro elemento ajeno a las actividadespropias del
area que se trate, solicitando su cumplimiento y ensefiando estas normas a usuarios que no las respeten.

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

Capitulo 19: Dependencias de los Trabajadores

Articulo 80°: De acuerdo con la estructura organizacional contenida en el Proyecto Educativo Institucional, la dependencia de
los trabajadores a fin de plantear sus peticiones, sugerencias, reclamos y consultas es la siguiente:

a) Profesionales de la educacidon ante la direccién académica

b) Otros profesionales, ante la direccién académica

c) Profesionales de la educacidn y otros profesionales, en lo que respecta a temas de finanzas, ante el director

d) Asistentes de la educacidn, ante la direccion académica o directora de finanzas, segun corresponda

e) Docentes directivos, ante la direccion académica o sostenedor, segln corresponda
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Articulo 81°: La organizacion y estructura funcional del Colegio Privado COEDUC se presenta en el siguiente esquema

Capitulo 20: Definicion de Cargos
Articulo 82°: En el Colegio COEDUC se definen distintos cargos. Las principales responsabilidades de cada uno son:

a.- Directivos:

- Director. Es el Profesional de mas alta jerarquia de mando y responsabilidad frente al Sostenedor y a Autoridades
Educacionales, encargado de las tareas de direccidn, operativas y estratégicas del Establecimiento. Tiene como
misidn orientar y guiar al Colegio hacia el logro de sus objetivos, de acuerdo a lo establecido en su Proyecto Educativo
Institucional, de las politicas establecidas por el Sostenedor y de la legislacién vigente y aplicable a la Institucidn.

- Inspector General: Profesional que esta a cargo de la coordinacidn y administracion de la operacion de los recursos
fisicos y humanos del colegio en su operacién docente, y de la politica y supervisidn de las acciones que se establecen
para el logro de una adecuada convivencia en la comunidad escolar, de la aplicacién de consecuencias légicas cuando
es pertinente y de su seguimiento.

- Jefe de Unidad Técnico-Pedagdgica: Profesional de la Educacidn, a quién a través de una asignacidn especial de
funciones, se le asigna la responsabilidad de coordinar y supervisar la labor administrativa y formativa de los
profesores, educadoras y asistentes (segun corresponda) relacionada con su labor educativa en los diferentes niveles
de ensefianza.

b.- Profesionales, funcionarios paradocentes, administrativos, y asistentes de la educacion

- Profesor(a): Profesional de la Educacion destinado a desempefiar funciones formativas y de docencia directa a
estudiantes, ademas de las tareas inherentes a su planificacidn, gestién y evaluacion. Su dependencia en el ambito
de su gestion docente es del Director a través del Jefe de UTP o coordinador de ciclo, segln corresponda, y en el
ambito de Convivencia y administrativos su dependencia es de Inspector General.

- Profesionales, funcionarios paradocentes, administrativos y de servicios: Trabajadores contratados por el Colegio
COEDUC para desempenar funciones especificas correspondientes a su estructura organizativa y a los planes de
accion operativos requeridos para el desarrollo y la mantencién del Establecimiento, tales como inspectores,
psicdloga, y auxiliares de servicios. Su ambito de trabajo, responsabilidades y funciones se establecen en el contrato
individual respectivo, correspondiendo su dependencia directa a lo indicadoen el organigrama funcional de la
Institucion, el que se inserta al final en el presente documento. En casos individuales y dependiendo del cargo que
desempefie como se indicard en el contrato respectivo, el Colegio podra asignar a un profesional contratado y para
efectos del presente reglamento, la categoria interna de Profesional de la Educacién.

Articulo 83°: Las relaciones laborales entre los trabajadores del Colegio COEDUC, esto es Directivos, Profesores, Asistentes,
Profesionales, Administrativos y Asistentes de la educacidn, se relacionaran con la Institucidn y entre si, rigiéndose por las
normas establecidas en el Cddigo del Trabajo y sus disposiciones complementarias; por el Estatuto Docente en las
disposiciones respectivas en lo que les es atingente a los Profesionales de la Educacion del Colegio y para el Establecimiento;
en las normas y leyes especiales aplicables; a lo que se convenga en los respectivos contratos de trabajo y, en lo que este
Reglamento establece.



Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
Capitulo 21: Normas de Presentacién Personal

Articulo 84°: La presentacion personal refleja un estilo de vida y grado de preocupacion por el medio en que se desenvuelven
las personas y su empresa. En consecuencia, la presentacion personal de los trabajadores de la Colegio Privado COEDUC
deberd ser una expresion de la imagen corporativa.

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

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

Por su parte, la Administracion de la Corporacién Educacional Colegio La Fuente a través de sus jefaturas, controlara el
estricto cumplimiento de las normas de presentacién personal que se establecen en el presente Reglamento.

Articulo 85°: En armonia con lo consignado en el articulo precedente, el personal femenino de la Corporacion Educacional

La Fuente debera tener presente las siguientes Normas Generales de presentacién personal:

1. El cabello deberda mantenerse limpio y adecuadamente peinado en todo momento. En caso de cabello largo, éste
deberd usarse de modo de dejar la cara despejada.

2. Elmaquillaje debera lucir en todo momento fresco, discreto y sobrio. Podra retocarse, pero cuidando de nunca hacerlo
ante el publico.

3. Las manos son la carta de presentacién, por lo que deberdn estar siempre bien presentadas.

4. Los perfumes deberan ser discretos y suaves.

5. En el caso de las docentes, el vestuario de las trabajadoras debe ser formal. No estad permitido el uso de tenida sport o
informal, salvo en los periodos que el establecimiento autorice expresamente a través de circular o memorandum
interno.

6. Los accesorios que utilicen deberan manifestar la sobriedad que caracteriza a la Corporacion Educacional Colegio Privado
COEDUCYy a su personal.

Articulo 86°: El personal masculino perteneciente a la Corporacion Educacional Colegio Privado COEDUC debera tener presente

las siguientes Normas Generales:

1. El cabello deberd mantenerse limpio y correctamente peinado en todo momento. Se recomienda un corte de tipo
regular.

2. Por razones obvias de presentacidn personal, los que no poseen barba no deberdn dejarla crecer mientras se
encuentren trabajando.

3. Las manos son la carta de presentacién, por lo que deberdn estar siempre bien presentadas.

4. Los perfumes deberan ser discretos y suaves.

5. Lavestimentay el calzado deberdn expresar un grado de preocupacidn por su persona, presentandose la ropa limpia y
bien planchada y los zapatos lustrados.

6. En el caso de los docentes y administrativos el vestuario de los trabajadores que no utilizan uniforme institucional debe
ser formal, considerandose obligatorio el uso de corbata. No esta permitido el uso de tenida sport o informal, salvo en
los periodos que la empresa autorice expresamente a través de circular o memordndum interno.

7. Se recomienda a todo el personal, en funcidn a su cargo, el uso del delantal.

Capitulo 22: Obligaciones

Articulo 87°: Los trabajadores de El Colegio Privado COEDUC estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del
contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento y respetar permanentemente todas y cada una de las disposiciones legales,
contractuales y del presente Reglamento Interno de Orden, Seguridad e Higiene del Colegio.
2. Eltrabajador no puede alegar ignorancia respecto de las disposiciones de este reglamento.
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Realizar las labores convenidas y dedicar a ello su mejor esfuerzo laboral.

Dar estricto cumplimiento a las instrucciones impartidas por sus superiores en relacién al cumplimiento cabal de las
funciones asignadas, a la correcta ejecucion de estas labores, asi como también a las normas, procedimientos,
reglamentos y politicas del Colegio.

Observar, en todo momento puntualidad, buen comportamiento, orden y espiritu de colaboraciéon, trabajo en
equipo y de sana convivencia.

Respetar en su persona y dignidad a todos los miembros de la comunidad del El Colegio Privado COEDUC, esto es
a Directivos, Profesionales de la Educacién, otros Profesionales, Administrativos y Asistentes de la Educacion,
Estudiantes y Apoderados; mantener en todo momento, relaciones deferentes con todos ellos.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas de respeto y orden, deferentes con sus jefes, compafieros y
subalternos.

Ser cortés con sus compafieros de trabajo y con las personas que concurran al establecimiento.

Cuidar el lenguaje con el cual se dirige a cualquier integrante de la Comunidad del Colegio Privado COEDUC, teniendo
siempre presente que debera hacerlo sin el empleo de palabras, gestos u oraciones que puedan implicar una
agresion, ofensa, insulto o discriminacion por quien recibe el mensaje.

Participar de las capacitaciones o perfeccionamientos programadas por la Direccidn, sean estas especificas para él
(ella) o generales para todos los trabajadores del Colegio.

Prestar colaboracidn, ayuda y auxilio en caso de siniestro o riesgo dentro del Establecimiento.

Mantener estricta reserva y confidencialidad de todos los asuntos referentes al Colegio Privado COEDUC del que
tengan conocimiento con motivo de su relacién laboral, guardando la debida lealtad hacia la Institucidon en sus
diversos aspectos

Dar aviso oportuno de su ausencia y retorno a la institucion.

Obedecer a los Superiores y Directivos en todo lo relacionado con el trabajo y las obligaciones contractuales.
Negarse a cumplir las 6rdenes de un Superior cuando ello implique un riesgo grave para la salud o integridad fisica
del trabajador o de otros trabajadores. En este caso ademds debera informar de la situacién, a otro Directivo que
siga en la escala de mando para que el resuelva las acciones a seguir.

Velar en forma permanente por los intereses de la Institucion, evitando ocasionar mermas, pérdidas, deterioros,
gastos innecesarios; ya sea por accidon o por omisién del trabajador.

Solicitar la autorizaciéon de la Institucidon para sacar del recinto articulos, elementos o bienes de ésta, en un
documento escrito, quedando registrada la autorizacion respectiva.

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

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:

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

Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida y otros, los que deberdn ser depositados exclusivamente
en los receptdculos habilitados para tales efectos.

Los trabajadores deberdn en su aseo personal, especialmente el de las manos, usar jabdon o detergentes
prohibiéndose el uso de cualquier otra sustancia que pudiesen tapar los desagiies y producir condiciones
antihigiénicas.

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

Los trabajadores deberdn preocuparse que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstdaculos, esto para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

Mantener una actitud de respeto y orden cuando viaje en vehiculos contratados por la Institucién.

Mantener una esmerada higiene, cuidado en su aspecto fisico y presentacidn personal mientras esté en sus
funciones laborales, cuidando la imagen que el Colegio La Fuente proyecta en su comunidad y que el Proyecto
Educativo Institucional establece. Es necesario recordar que como “formador” todo trabajador del colegio,
independientemente del cargo que desempefie, es observado como “modelo” por los estudiantes, los que por su
parte deben cumplir con la normativa del uniforme escolar.

En caso de presentar malestar general que le implique vomitos, diarrea, estado gripal agudo o alguna enfermedad
posiblemente contagiosa, dar aviso a un Superior para adoptar las medidas que correspondan.

Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los objetos a su cargo.
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26. Informar a su Superior de cualquier irregularidad ocurrida en el Colegio de la cual tome conocimiento.

27. Realizar por parte de los Profesores los reemplazos de clases u otras obligaciones docentes con estudiantes,
acordados previamente o que le sean asignados por la UTP, en forma oportuna, a fin de velar porque los reemplazos
sean afines al drea y nivel de cada docente, velando por la clase curricular impartida y el normal desarrollo de los
contenidos por sobre el cuidar o acompaniar a los estudiantes.

28. Iniciar y dar término a sus clases por parte de los Profesores de forma puntual, procurando colaborar con el
ambiente de trabajo que debe imperar en el colegio durante el horario lectivo.

29. Cumplir por parte de los Profesores, de acuerdo a la normativa interna, con el registro de asistencia de sus
estudiantes en el libro de clases, arbitrando ademds las medidas de solicitar pases u otros frente a una inasistencia
anterior.

30. Cumplir, de acuerdo a la normativa interna establecida, por parte de los Profesores en cada oportunidad con el
registro de asistencia de los estudiantes inscritos en sus clases y/o talleres como también el eventual retiro
autorizado de alguno(s), en el libro de clases.

31. Cumplir por parte de los Profesores, con registrar en el libro de clases, el hecho de haber estado presente en el diay
horario indicado, a cargo del curso o grupo de estudiantes, seglin corresponda de acuerdo a su horario de clases, de
reemplazo u otro a él asignado.

32. Cumplir por parte de los profesores, con los lineamientos pedagdgicos del colegio, solicitados por UTP y Direccion.

33. Hacer abandono de la sala por parte del profesor al término de una clase, velando que el recinto quede ordenado,
cerrado, sin estudiantes y en buenas condiciones para la siguiente actividad programada.

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

Articulo 88°: Es obligacion de cada trabajador el cumplimiento estricto de su horario de trabajo. Se considerara falta a esta
obligacidn cuando se registre un atraso en el ingreso respecto del horario convenido o cuando se retire de sus labores antes
del término del horario convenido.

Los atrasos y las ausencias al trabajo daran lugar al descuento de remuneracion, correspondiente al tiempo no trabajado. Los
atrasos reiterados podran dar lugar al término de Contrato de Trabajo.

Se entenderd falta grave, el atraso en el ingreso al puesto de trabajo respecto del establecido para la jornada ordinaria a
cumplir. Sera considerado “atraso reiterado” la ocurrencia de dos (2) o mas atrasos en la semana y/o de cinco (5) a mas en
el mes. El atraso reiterado se define como un incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato.

Sélo se podra alterar lo sefialado en lo establecido en los incisos precedentes de este articulo, en caso de contar con la
autorizacién del superior inmediato y habiéndolo solicitado con anterioridad por el trabajador que requiera faltar a dicha
obligacién.

Capitulo 23: Prohibiciones

Articulo 89°: Para todos los trabajadores y otros miembros de la comunidad del Colegio Privado COEDUC, existe la mas
absoluta prohibicion de ingresar al trabajo bajo la influencia del alcohol o en estado de intemperancia, asi como el introducir,
consumir o dar a consumir, vender o comercializar dentro del Colegio, bebidas alcohdlicas, drogas, narcéticos y cualquier tipo
de sustancias estimulantes.

El trabajador sorprendido faltando a esta disposicién podrd ser sancionado con la caducidad inmediata de su Contrato de
Trabajo de acuerdo con las disposiciones sefialadas en el Articulo 160, N2 5y N2 7 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 90°: Se deja especial constancia ademas que el trafico, porte, consumo, comercializacién de drogas como también
inducir al consumo por cualquier medio (uso, posesidn, distribucidn, y venta de drogas ilicitas y/o bebidas alcohdélicas) en el
recinto del Colegio, al igual que en cualquier espacio de la sociedad reviste caracteristicas de delito y es sancionado
penalmente por la Ley N°20.000. En consideracién a ello y al Proyecto Educativo Institucional del Colegio esta conducta esta
prohibida y sera sancionado de acuerdo a la normativa vigente, procediendo el Colegio a denunciar el hecho a las autoridades
competentes y a la desvinculacién laboral de él o los trabajadores involucrados.
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Articulo 91°: Las partes dejan expresa constancia de que todos los equipos y elementos computacionales (software y
hardware), que en virtud del contrato de trabajo se pongan a disposicion del trabajador, son de propiedad del

Esta

blecimiento, asumiendo el trabajador la obligacién de darles un correcto uso y cuidado.

Esta absolutamente prohibido el utilizar los computadores y redes de la Institucidon para acceder a paginas de contenido sexual
o pornografico. Si un trabajador es sorprendido en esta falta, el Empleador podra ponerle término inmediato a su contrato de
trabajo.

Articulo 92°: A los trabajadores que laboran en el Colegio les esta especialmente prohibido:

1.
2.

Ausentarse del lugar de trabajo sin la correspondiente autorizacién de su jefe directo.

Salir del Colegio, dentro de su jornada de trabajo de contrato sin autorizacién de Direccion o en su defecto sin cumplir
con el mecanismo establecido para estos casos.

Ejecutar durante su jornada laboral, actividades, negocios o funciones ajenas a su contrato de trabajo, sea en beneficio
propio o de terceros. Lo anterior implica entre otros la prohibicion de portar, traer y/o almacenar cualquier tipo de
bien, especie o producto dentro del recinto del Colegio, que no tenga directa relacién con sus funciones o labores
contratadas.

Realizar actividades politicas, gremiales o sindicales durante la jornada de trabajo y en los recintos del Colegio.
Destruir, incitar a destruir, inutilizar, dafar, vender, regalar o sustraer, herramientas, equipos, maquinas o bienes
pertenecientes al Colegio, a sus trabajadores, estudiantes o apoderados.

Revelar antecedentes que hayan conocido dentro del establecimiento, cuando se le hubiere pedido reserva sobre
ellos.

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

Atentar contra las normas de convivencia de la Institucién, la higiene, la salud o la seguridad, propia o de los
trabajadores, estudiantes y apoderados de Colegio Privado COEDUC.

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

10. Beber o fumar en los recintos de la Institucidn, dentro o fuera de la jornada laboral.

1

1. Cambiar horarios de trabajo o funciones asignadas, sin previa autorizacién de Direccién.

12. Recibir visitas ajenas al trabajo, dentro de las dependencias del establecimiento, durante la jornada laboral.
13. Utilizar el correo institucional para transmitir texto, imagenes, videos o audio cuyo contenido sea inapropiado o no

esté relacionado con las funciones inherentes a su cargo.

14. Publicar o difundir por medio electrdnico, prensa escrita o medios visuales o redes sociales situaciones internas del

Colegio La Fuente o sustrabajadores, apoderadosy alumnos, afectando su imagen corporativa.

15. Utilizar Internet dentro del establecimiento para acceder a material cuyo contenido sea inapropiado en relacién ala

ética y legalidad

16. Dejar entrar y/o dar acceso a lugares de trabajo internos tales como oficinas, sala de profesores, salas de clases y

sistemas informdticos del Colegio, a cualquier integrante de su comunidad o ajena a ella, no autorizada, salvo
autorizacién especial de Direccién o Inspectoria General.

17. Sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios, ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo o a sus

obligaciones en Colegio La Fuente u otros que perturben el normal desempefio de la jornada laboral.

Capitulo 24: Término del Contrato

Articulo 93°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)

Mutuo acuerdo de las partes.

Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacidn, a lomenos.

Muerte del trabajador.

Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo fijo no podra exceder de un afio. El trabajador que
hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de dos o mas contratos a plazo, durante doce meses o0 mas en un
periodo de quince meses, contados desde la primera contratacién, se presumira legalmente que ha sido contratado por
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una duracién indefinida.
e) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 94°: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna
cuando el empleador le ponga término invocando una o mds de las siguientes causales: Algunas de las conductas indebidas
de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacién se sefialan:
a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
b) Conductas de acoso sexual.
c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se desempefie en
la misma Institucion.
d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.
e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia.
2. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un
total de tres dias durante igual periodo de tiempo.
3. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del lugar de trabajo y durante las horas de trabajo, sin
permiso del empleador o de quien lo represente, y
b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las tareas estipuladas en el contrato.
4. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del establecimiento, a la
seguridad o a la actividad de los trabajadores, alumnos o apoderados o a la salud de éstos.
5. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 95°: (Articulo 161.1 del Codigo del Trabajo) El empleador podra poner término al contrato de trabajo invocando
como causal las necesidades de la empresa, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.

Articulo 96°: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, el Colegio Privado COEDUC le otorgard un
certificado que expresara Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la
labor que el trabajador realizé. La empresa avisara, asimismo, la cesacién de los servicios del trabajador a la institucion de
fondos previsionales que corresponda.

TITULO I1: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

Capitulo 25: Disposiciones Generales

Articulo 97°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las disposiciones generales de
Prevencién de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regiran en el Colegio Privado COEDUC, las que
tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744.

El Articulo N° 67 de la Ley 16.744, establece: ‘Las Empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos Reglamentos les
impongan.’

El Reglamento debera considerar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilizan los elementos de proteccion
personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les impongan las normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacién de tales multas se regira por lo
dispuesto en el Art. 157 del Cédigo del Trabajo.’

En consecuencia, y de acuerdo a lo establecido por la Ley vigente, los trabajadores que no utilicen sus Elementos de
Proteccidn Personal (EPP) podran ser sancionados con multas.
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Capitulo 26: Llamado a la Colaboracion

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

Articulo 98°: Las normas sobre Higiene y Seguridad contenidas en este Titulo del presente Reglamento, persiguen los siguientes
objetivos fundamentales:
1. Prevenir Accidentes y Enfermedades Profesionales con ocasidn o a causa del trabajo.
2. Controlary suprimir las causas que provocan los Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.
3. Establecer las Obligaciones y Prohibiciones que todo Trabajador debe conocer y cumplir.
4. Informar oportuna y convenientemente a todos los trabajadores acerca de los riesgos que se derivan de sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.
5. Determinar los procedimientos que deben seguirse cuando se produzcan Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

Articulo 99°: El Colegio adoptara todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la integridad fisica y la salud de
toda persona que asista al establecimiento educacional, en conformidad con las normas legales vigentes. Estas medidas
deberan ser respetadas y observadas por todos los trabajadores del establecimiento.

Las funciones de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales del Colegio, estard dirigido por un
Experto Profesional en Prevencion de Riesgos, debidamente calificado por el Servicio de Salud de acuerdo a la legislacion
vigente.

Articulo 100°: Este Reglamento proporciona a todos los trabajadores y personas que permanezcan y presten servicios en los
recintos del Colegio las pautas indispensables para que su trabajo se desarrolle en las mejores condiciones de higiene y
seguridad. Estdn especialmente obligados al cumplimiento de sus normas, los trabajadores que operen maquinarias e
instalaciones eléctricas, y el personal de Aseo.

Todo trabajador del Colegio se encuentra sujeto a las disposiciones de la Ley N216.744 y sus decretos complementarios
vigentes, al presente Reglamento y a las normas e instrucciones emanadas del Experto Profesional en Prevencion de Riesgos,
del Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la Institucion y del Organismo Administrador de la Ley al que se encuentre
afiliado el Colegio.

Capitulo 27: Instruccidn Basica en Prevencion de Riesgos

Articulo 101°: Toda persona contratada por el Colegio Privado COEDUC debe recibir una charla Induccién en la que se le
informe de sus obligaciones y responsabilidades. En esa oportunidad se dard cumplimiento a lo dispuesto en la legislaciéon
vigente, sobre el derecho a saber referido a los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales de sus funciones
especificas.

Articulo 102°: Principios generales para evitar accidentes:
1. Interesarse en aprender a hacer bien su trabajo.
Informarse debidamente sobre los riesgos que estdn presentes en su trabajo.
Mantener concentracion en el trabajo.
Respetar las normas y la sefalizacién de seguridad en los lugares de trabajo.
Comunicar a Direccién cualquier riesgo de accidente que observe.
Participar en charlas y cursos de seguridad.
Participar y/o colaborar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
Cumplir las instrucciones sobre la forma de ejecutar las labores que debe desempeniar.

© N A WN
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Articulo 103°: En el establecimiento existirdan como minimo las siguientes medidas y elementos de seguridad y de
prevencién de riesgos:
1. Listado colocado en lugar visible y estratégico con los numeros telefénicos y direcciones de IST, Bomberos,
Carabineros, Hospital(es) y Centro(s) Asistencial(es) cercano(s).
2. Letreros visibles con instrucciones claras para evacuar los locales y edificios en caso necesario a las zonas
exteriores de seguridad.

3. Extintores de incendio y otros elementos adecuados para combatir incendios y botiquines con medicamentos y
elementos de primeros auxilios, ubicados en lugares de fécil acceso, en cantidad suficiente y en condiciones de
operatividad revisadas o controladas periédicamente.

4. Se instruird a través de la accion del Comité Paritario al personal en las normas y practicas principales que regulan
la prevencion de riesgos de accidentes y la formacidon de habitos de comportamiento seguro. Los trabajadores
deberdn asistir a las instrucciones que se programen, practicarlas y colaborar en su observacion y traspaso en
especial a los alumnos.

5. Engeneralse arbitraran las medidas que permitan identificar, prevenir y afrontar en forma rapida, ordenada y segura
circunstancias potenciales de riesgo. A ese respecto el personal compromete su advertencia al Comité Paritario de
situaciones de riesgo potencial que no se hayan evaluado o previsto, para elaborar un plan de prevencioén al respecto.

Articulo 104°: La Direccién nominard anualmente a una persona encargada del Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE)
destinada a enfrentar emergencias que puedan afectar al establecimiento.

Esta persona ejercitara en el Colegio un plan previamente disefiado y evaluado para eliminar riesgos potenciales que puedan
afectar a las personas que se encuentran dentro del establecimiento, frente a diversas emergencias tales como sismos,
incendios y otros. Todo trabajador debera prestar su maxima colaboracién y participar en estos ejercicios cuando asi se le
solicite.

El plan estard disefiado prioritariamente para garantizar una evacuacién rapida y expedita de las personas de cualquier parte
del inmueble del Colegio y su ubicacién posterior en una de las zonas seguras.

Capitulo 28: Del protocolo de actuacidn uso Desfibrilador Automatico Externo (DEA)

Articulo 105: La Ley N° 21.156 en su articulo Unico, nos indica que los establecimientos de educacion de nivel basico, medio y
superior estan obligados a contar con un sistema sanitario de emergencia, desfibrilador externo automatico (DEA) portatil.

Definiciones:

Paro cardiaco subito: simplemente significa que el corazdén deja de latir en forma inesperada y abrupta. Por lo general,
esto es causado por un ritmo cardiaco anormal llamado fibrilacién ventricular (FV). Sin embargo, el paro cardiaco subito
puede ocurrir independientemente de un infarto y sin sefiales de advertencia. El paro cardiaco subito produce la muerte
si no se trata de inmediato. Aunque la edad promedio de las victimas de un paro cardiaco subito es de aproximadamente
65 afos, este es impredecible y puede afectar a cualquiera, en cualquier lugar y en cualquier momento.

Infarto: es un trastorno en el cual el suministro de sangre al musculo cardiaco se bloquea en forma repentina, lo cual
produce la muerte del musculo cardiaco. Por lo general (aunque no siempre), las victimas de infartos sienten un dolor en
el pechoy usualmente permanecen conscientes. Los infartos son serios y a veces pueden producir paros cardiacos subitos.

Fibrilacidn ventricular (FV): es un ritmo cardiaco anormal que se observa con frecuencia en el paro cardiaco subito. Este
ritmo es causado por una actividad eléctrica anormal y muy rapida en el corazén. La FV es cadtica y desorganizada; el
corazon solo tiembla y no puede bombear sangre de manera eficaz, dura poco tiempo y se deteriora hasta convertirse
en una asistolia (un trazado plano) si no se trata oportunamente. El Unico tratamiento eficaz para la fibrilacion ventricular es
una descarga eléctrica denominada desfibrilacion.
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La desfibrilacidn: es una corriente eléctrica que se aplica en el térax. La corriente eléctrica pasa a través del corazén con el
objetivo de detener la fibrilacién ventricular y darle al sistema eléctrico normal del corazén la oportunidad de tomar el control.
Esta corriente le ayuda al corazén a reorganizar la actividad eléctrica para que pueda bombear sangre de nuevo. Un desfibrilador
externo automatico (DEA) puede desfibrilar el corazon.

El DEA (desfibrilador externo automatico): es un dispositivo que analiza y busca ritmos cardiacos desfibrilables, notifica al
rescatista si existe la necesidad de una desfibrilacidn y, de ser asi, aplica una descarga.

RCP: es reanimacién cardiopulmonar. Es un procedimiento de emergencia para salvar vidas que se realiza cuando alguien ha
dejado de respirar o el corazén ha cesado de palpitar. Esto puede suceder después de una descarga eléctrica, un ataque cardiaco
o ahogamiento.

La RCP proporciona cierto grado de circulacion de sangre rica en oxigeno al corazén y al cerebro de la victima. Esta circulacion
retrasa tanto la muerte cerebral como la muerte del musculo cardiaco. La RCP también aumenta las probabilidades de que el
corazén responda a la desfibrilacion.

PROTOCOLO USO Desfibrilador Externo Automatico

Comprobar la capacidad de respuesta.
Consulte en voz alta: “ ¢ estd bien?” A la vez que zarandea a la persona
Si el paciente no responde:

- Solicite ayuda al 131.

- Pida el DEA, lo mas raido posible

Después que determine que ha ocurrido un paro cardiaco subito, encienda
el DEA.

Dependiendo del electrodo que esté instalado, en ese momento escuchara
un aviso de paciente adulto o paciente pediatrico.

Si el paciente es un nifio entre 1y 8 afios, debe asegurarse que esta
insertado al Pedi paz Il.

Retire la ropa del dorso del paciente para dejar la piel al descubierto. Cortar
la ropa si es necesario.

Tire la lenglieta verde para retirar los electrodos.

Retire el recubrimiento de los electrodos.

Aplique los electrodos.

En el lado derecho del paciente, debajo de la clavicula, arriba de la mama, " -

de forma vertical. ) 4 ) § 4 En menores de 8
En el lado izquierdo, debajo de la mama de forma horizontal. e ——/ afios los electrodos
Recuerde que si estd de frente al paciente su lado derecho corresponde al se usan de la como

izquierdo del paciente muestra la imagen
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El DEA analizard automdticamente el ritmo cardiaco del paciente.

Dira:” No tocar al paciente. Analizando”,

“Descarga indicada. No tocar al paciente. Pulsar botén de descarga parpadeante”.

Dé el aviso MANTENERSE ALEJADO. iNO TOCAR AL PACIENTE! @
Pulsar el botén.

Descarga Administrada

Después de una descarga el DEA dira

“Iniciar RCP” (reanimacién cardiopulmonar).

Administrar RCP, aplicar compresiones toracicas efectivas en cada ciclo de 2
minutos, 2 respiraciones cada 30 compresiones.

El DEA le dird como y donde colocar las manos.

“Situe las manos una sobre la otra en medio del torso, presione directamente
sobre el torso al compas del metrénomo (pito).”

“Conserve la calma”

Ademads de mantener el ritmo del metronomo, sus compresiones toracicas deben
tener una profundidad de al menos 5 cm y nunca superior a 6 cm en adultos o
niflos mayores de 8 afos. La profundidad en nifios menores de 8 afios no debe
superar los 4 cm

Después de 2 minutos de RCP.. el indicador luminoso parpadea

El DEA dird “Detener la RCP” “No tocar al paciente, Analizando”...

Se reinicia el proceso hasta que llegue la unidad de rescate.

Capitulo 29: Protocolo de Actuacion Ante el Contexto COVID-19

Articulo 106: Ante la situacidén que afecta a nuestro pais con la presencia del virus COVID-19 y debido a la posible Supervivencia
de éste en el medio ambiente durante varias horas, las instalaciones y areas deben limpiarse permanentemente, utilizando
productos que contengan agentes antimicrobianos que se sabe que son efectivos contra los coronavirus.

Como establecimiento creemos necesario adoptar las medidas de seguridad necesarias antes, durante y después de ejecutar las
actividades escolares especificando las medidas de limpieza en un protocolo de actuacién para todos los miembros de nuestra
comunidad educativa.

Este protocolo se basa en el conocimiento actual sobre el virus que produce la enfermedad COVID-19, la evidencia proveniente
de estudios en otros coronavirus, ajustandose a los requerimientos solicitados por el MINSAL y MINEDUC respecto de los
establecimientos educacionales.

OBJETIVO:

Proporcionar orientaciones para el proceso de limpieza y desinfeccion de espacios de uso comun en el establecimiento, medidas de
higienizacion con los trabajadores y estudiantes que ingresan al recinto y protocolos de actuacién en caso de sospecha ante la
enfermedad.
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HABILITACION Y SANITIZACION DE ESPACIOS DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO

1. Se habilitara la zona de ingreso de los estudiantes por la puerta lateral del colegio, ubicada en el sector del patio.

2. Se dispondrd una sala para aquellos alumnos que al ingreso de la jornada presenten alta temperatura, de esta forma
podran esperar el retiro por parte de sus padres o apoderados.

3. Previoalajornadade clases se efectuara la desinfeccidn y limpieza de superficies, mediante la remocién de materia orgdnica
e inorgdnica, mediante friccion de mesas, sillas, pizarras, percheros, manillas de puertas, pasamanos, taza del inodoro, llaves
de agua, etc. con productos desinfectantes a través del uso de rociadores, toallas, pafios de fibra o microfibra o trapeadores,
entre otros métodos.

4. Se deben considerar por parte de todos los estudiantes, docentes asistentes de la educacién y administrativos el uso de
mascarillas de uso personal, asi como la disposicidn de ellas para el recambio durante la jornada.

5. Cada curso trabajara separado en dos grupos, utilizando dos salas de clases para el desarrollo de la jornada de clases,
(dependiendo de la normativa Ministerial).

6. Durante la jornada de clases se sanitizara los espacios comunes a utilizar por los estudiantes.

7. Durante los recreos se sanitizard las salas de clases utilizadas por los estudiantes y docentes del establecimiento, asi como
las oficinas y otras dependencias. Ademas, se ventilard cada uno de estos espacios de trabajo.

PROCEDIMIENTO DE INGRESO E HIGIENIZACION

1. Elingreso de los estudiantes de todos los niveles se realizara por la puerta lateral del colegio ubicada en el sector de los
casinos.

2. Paraefectuar la higienizacion de los estudiantes, estos deberan pasar por cuatro estaciones:

a. Desinfeccidn de zapatos: Los estudiantes deberdn pasar por una zona donde se dispondra una superficie humedecida
con Amonio Cuaternario. Esta estacion estara a cargo de un asistente de la educacién a fin de velar por la seguridad de
los estudiantes y el buen uso de ella.

b. Desinfeccién de mochilas: Las mochilas de los estudiantes serdn pulverizadas con soluciéon de amonio cuaternario/ cloro
gel. Esta estacion estara a cargo de un asistente de la educacién a fin de velar por la seguridad de los estudiantes y el
buen uso de los rociadores.

c. Medicidn de temperatura: Se medird la temperatura de los estudiantes con termdémetros laser sin contacto. Esta
estacidn estard a cargo de un asistente de la educacién a fin de velar por la seguridad de los estudiantes y el buen uso
de los termémetros.

d. Alcohol gel en manos: Se dispondra de alcohol gel para todos los estudiantes al ingreso del establecimiento. Esta
estacidn estard a cargo de un asistente de la educacién a fin de velar por la seguridad de los estudiantes y el buen uso
de los productos.

3. En caso de aquellos alumnos que al pasar por la medicidn de temperatura arrojen mas de 37,5 grados se procedera de la
siguiente forma:

a. Sedirigird al alumno a la sala implementada para estos efectos.

b. Se informara al apoderado de forma inmediata para que efectie el retiro del alumno y lo traslade a un centro
asistencial en caso de ser necesario.

c. Sanitizacion del espacio utilizado por el afectado (pasillos y enfermeria)
4. Los Alumnos ingresaran directamente a sus salas, alli estard esperandolos el profesor que corresponda segun horario.
5. Elingreso de los docentes se realizara por el frontis del establecimiento.

6. Los docentes deberan pasar por las estaciones de higienizacion, al igual que los estudiantes: limpieza de zapatos,
pulverizacién de bolsos y mochilas, medicién de temperatura y aplicacién de alcohol gel en manos.

7. En caso de presentarse un docente con temperatura sobre lo normal, éste debe retirarse del establecimiento hasta su
hogar o centro asistencial cuando corresponda.
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JORNADA DE CLASES

( Esta propuesta variara de acuerdo a lo que especificamente instruya el Ministerio de Educacién)

1. Lajornada de clases se desarrollara en 7 bloques de 45 minutos segun la siguiente distribucion:

® (08:00a 10:15 Ingreso y Bloque de clases
e 10:15a 10:30 Recreo

e 10:30a 12:00 Bloque de clases

® 12:00a12:15 Recreo

e 12:55a 13:45 Bloque de clases

2. Ante unalumno que presente tos o estornudos:

a. Silatos o estornudo puede realizarse fuera de la sala, el alumno acudira al bafo a realizar limpieza de nariz, lavado de
manos y cambio de mascarilla.

b. Sise produce dentro de la sala, se le solicitard que salga al bafio a realizar limpieza de nariz, lavado de manos y
cambio de mascarilla.

c. Alregreso del alumno a la sala, el profesor a cargo del curso sanitizara la sala de clases con desinfectante spray.

3. Respecto del trabajo en sala de clases:

a. Los estudiantes deben mantenerse en los puestos asignados para reducir cualquier acercamiento.

b. Eltrabajo sera de caracter individual.

c. Los docentes dirigiran la clase desde el frente de la sala, teniendo una vision general de los estudiantes.

d. Larevisidon de las actividades de los estudiantes sera a través de solucionarios grupales, fomentando la auto revision
de sus trabajos.

4. El uso de la biblioteca sera exclusivo para el retiro de material de trabajo, acercandose a ella dos estudiantes por curso,
quienes a su regreso a la sala cumpliran con el protocolo de higienizaciéon de manos.

5. La biblioteca y sus materiales se sanitizaran diariamente para evitar los vectores en el material educativo de uso comun.

RECREOS:

1. Los alumnos haran uso de su tiempo de recreo en un mismo horario y utilizando espacios correspondientes segun lo
indicado por el equipo de Inspectoria.

2. Los pasillos y espacios comunes que seran utilizados durante los recreos serdan debidamente etiquetados con iconografia
que apunta a las medidas de prevenciéon y autocuidado, que nos ayudardn a disminuir el contagio de enfermedades
respiratorias.

3. Durante los recreos se instard a los estudiantes a:

e Desarrollar actividades que no impliquen acercamientos o contacto entre ellos.
e  Evitar compartir sus alimentos y colaciones.

e Aplicar medidas de prevencién y autocuidado.
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e  Utilizar de forma responsable papel higiénico y jabon.
4. Altérmino del recreo los estudiantes deberdn acercarse al bafio a lavar sus manos antes de ingresar a la sala de clases.

5. En caso de accidente escolar, aplica el procedimiento tal y como lo establece el Reglamento Interno de Convivencia
Escolar.

ATENCION Y COMUNICACION CON LOS APODERADOS:

1. La atencidn de apoderados para situaciones de caracter administrativo (peticidn de certificados u otros) se realizara solo
por ventanilla, no ingresando al establecimiento.

2. Las entrevistas de apoderados con el profesor jefe o de asignatura, deben ser solicitadas a través de correo electrénico
directamente con el profesor en cuestidén. Dichos correos se encuentran en la pagina web institucional.

3. Las entrevistas se desarrollardn de manera presencial y excepcionalmente por video llamada a través de las
plataformas Zoom o Meet, en el horario y fechaacordada.

4. En el casode que un apoderado requiera realizar la justificacién de ausencias de un estudiante, esta se realizard solo
telefénicamente y en el horario de 08:00 a 14:00 horas.

ACCIONES A DESARROLLAR EN CASA POR LOS APODERADOS:
1. Lamediacion de temperatura de los estudiantes debe realizarse diariamente en casa antes de la jornada de clases.

2. La puntualidad en el inicio de clases es fundamental, ya que el horario de aplicacidon de las medidas de higienizacién al
ingreso del colegio es reducido y no se repetird durante la jornada para recibir alumnos atrasados. De esta forma se posibilita
que los asistentes de la educacidn realicen otras funciones necesarias y fundamentales en el funcionamiento del colegio.

3. Aquellos alumnos que presenten algun sintoma de enfermedad o temperatura sugerimos que se queden en casa, con el
objetivo de evitar los retiros durante la jornada.

4. Encasadebe orientarse a los estudiantes en las siguientes acciones y actitudes dentro del establecimiento:
= Uso correcto de las mascarillas o pantallas de proteccién facial.
= Acciones de autocuidado: evitar compartir alimentos y Utiles escolares.
=  Mantener distanciamiento fisico con sus compafieros, respetando los espacios del otro.

= Seguir las normas e instrucciones que apuntan a cuidarlos de enfermedades respiratorias.

Capitulo 30: La Ley de la Silla

Articulo 107°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas establecimientos comerciales
semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente
de asientos o sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores. La disposicion precedente serd aplicable en los
establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.
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Capitulo 31: Del Peso Maximo de Carga Humana. Ley N° 20.001

Articulo 108°: El Colegio Privado COEDUC velard porque en la organizacién de sus actividades de carga se utilicen medios
técnicos tales como la automatizacion de procesos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de
los trabajos, entre las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

La empresa Colegio Privado COEDUC procurard los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacién e
instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucién de trabajos especificos. Para
ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulaciéon manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

c) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccidn personal, en caso de ser necesario, y

e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

Articulo 109°: El Colegio Privado COEDUC procurara organizar los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos
derivados del manejo manual de carga.

Articulo 110°: Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no pueden usarse, no se permitira que se opere
con cargas superiores a 50 kilogramos.

Articulo 111°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Articulo 112°: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin
ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Capitulo 32: De La Proteccidon de los Trabajadores de la Radiacion Ultravioleta

Articulo 113°: La ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de la capa de ozono”,
en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajoy 67
de la ley N2 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores
cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos
de las empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad
con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo
dispuesto en el inciso anterior sera aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N2s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere
pertinente.”

Articulo 114°: Como resulta compleja la evaluacidn de la radiacién que afectaria a los distintos puestos de trabajo segun los
rangos de radiacidn, para el caso de trabajadores que se deban desempefiar permanentemente al aire libre, se contempla
en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencidn y la utilizacién de elementos
de proteccidn personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del dia,
especialmente entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas
instruidas y empleen los elementos de proteccidén que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarian la exposicion dafina a radiacion ultravioleta, seguin los rangos ya sefialados, de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N2 20.096, respecto de trabajadores que se deben desempefiar ocupacionalmente
en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccién de los
trabajadores que laboran bajo tales condiciones:
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Los trabajadores deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicidn a la radiaciéon UV y sus medidas
Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion Meteorolégica de Chile y las medidas de

La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este lapso es especialmente

Es recomendable el menor tiempo de exposicidn al agente, no obstante, si por la naturaleza de la actividad productiva

a)
de control.
b)
control, incluyendo los elementos de proteccién personal.
c)
necesaria la proteccién de la piel en las partes expuestas del cuerpo.
d)
ello es dificultoso, se debe considerar pausas, en lo posible bajo techo o bajo sombra.
e)

Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicidn y repetirse en otras oportunidades
de la jornada.
Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el trabajador transpire

o se lave la parte expuesta.

Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f)  Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g) Usarropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del cuerpo, ojala de tela de algoddn y

de colores claros.

h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior del cuello y

proteja la cara.

SEMAFORO SOLAR
LUZ VERDE

NORMAL
Valor del indice igual o inferior a 4.9
Categoria de exposicion: minima o moderada.

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5 -6

Categoria de exposicion: moderada
(Riesgo de daiflo moderado a partir de una
exposicioén no protegida).

LUZ NARANJA

o -

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicion: alta

(Riesgo de dafio alto a partir de una exposicion no
protegida).

FOTOPROTECCION

Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los rayos solares
UV para el promedio de las personas, no requiere proteccion.
Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo por una
exposicién no protegida. Las personas de piel clara podrian
quemarse en menos de 20 minutos. Use sombrero de ala ancha o
gorro tipo legionario y gafas con filtro UV para proteger sus ojos,
junto con ropa adecuada.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 15
minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 10
minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.



LUZ ROJA

o =

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta

(Riesgo de dafio muy alto a partir de una exposicion
no protegida).
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Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 5
minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar sobre
factor 30 cada 2 horas.
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Capitulo 33: De las Normas de Seguridad

Articulo 115°: En el Comité Paritario se designaran a tres de sus integrantes encargados preferente y especialmente de
preocuparse para proponer en el seno del Comité las acciones y medidas que permitan mejorar, mitigar y/o prevenir:

1.

Mantener libre de elementos que perturben el desarrollo del trabajo docente o que atenten contra la seguridad de
los alumnos, en todas las superficies destinados al trabajo o a larecreacion.

Eliminar todo elemento que presente peligro para los estudiantes y para el personal del Colegio.

Mantener expeditos los accesos, escaleras, corredores o pasillos y el acceso a puertas y ventanas y de retirar muebles
u otros objetos que pudiesen impedir u obstruir una evacuacién rapida de las personas de los inmuebles.

Instar permanentemente a estudiantes, a apoderadosy a los trabajadores del Colegio en su preocupacion por prever
situaciones potencialmente riesgosas y de prevenir daifios personales por el mal uso de instalaciones, instrumentos,
reactivos, herramientas, aparatos, equipos y utensilios.

Los funcionarios designados tendran a su vez la responsabilidad de informar al Comité cuando las medidas acordadas al
respecto con el Sostenedor no se hubiesen implementado, para que se arbitren las medidas necesarias para dar respuesta a
ese requerimiento.

Capitulo 34: De las Normas de Higiene

Articulo 116°: El Empleador, serd el responsable a través de las distintas personas contratadas o asignadas para estas
funciones, de la supervisidon del estado de funcionamiento y condiciones de limpieza e higiene de recintos, implementos y
personal. Especialmente supervisara lo siguiente:

1.

ounkwmnN

Servicios higiénicos, duchas, camarines, cocina etc.,

Lugares en que se almacenen y manipulen alimentos, aunque esto sea en formatransitoria,

Abastecimiento de agua potable,

Depdsitos de recoleccién y almacenamiento de residuos,

Cumplimiento de normas sanitarias de personal que manipule alimentos,

Separacién absoluta de espacios o recintos para el almacenamiento de alimentos y el almacenamiento de cualquier
elemento contaminante o téxico y la rotulacion explicita de éstos ultimos para evitar accidentes en su manipulacién.

Capitulo 35: De las Obligaciones de Seguridad

Articulo 117°: Los trabajadores del Colegio, deben considerar algunas obligaciones de Prevencion de Riesgos, como las

siguientes:

1. La Direccidon, se preocupara de mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de
accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de organizacion.

2. Todos los trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de Prevencion de Riesgos y ponerlas en practica.

3. Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del Establecimiento
Educacional, las maquinas, equipos, herramientas e instalaciones en general.

4. Todo trabajador deberd dar aviso de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, personal o ambiente en el cual trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad es
manifiesta o esta ocasionando o produciendo un riesgo de accidente a equipos o las personas.

5. Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del Colegio y cumplir con las
responsabilidades asignadas.

6. Los trabajadores deben informar a la Direccidon de cualquier situacidon, que a su juicio represente riesgos de
accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento Educacional.

7. Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los estudiantes dentro del recinto del Colegio, o
fuera de éste si estuviesen a su cargo.

8. Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabajan, lugares que deberan encontrarse

permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgos de una caida.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
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Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse enfermo
debera comunicarlo a Direccion.

Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de Seguridad, que lleve a cabo el Comité
Paritario, Monitores de Prevencion o instituciones que hayan sido asignado para tal funcion.

Participar en Cursos de Capacitacién en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencion de Uso de la Voz, Plan
Integral de Seguridad Escolar u otro que la Direccién del Colegio considere conveniente para las necesidades de los
trabajadores y estudiantes y del Colegio.

Dar cuenta de inmediato a Inspectoria General, de cualquier accidente que le ocurra en el Colegio, como asimismo,
comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un(a) estudiante.

Dar cuenta lo mas pronto posible de un malestar, debido a una posible enfermedad que tenga relacion con el trabajo.
De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Empleador esta obligado 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 relacién con su
trabajo.

Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y administrativos, deberan usar los elementos de proteccion
personal que les haga entrega el Colegio. En caso de pérdida, debera comunicarlo de inmediato a su Superior.

Los trabajadores deben conocer los conceptos bdsicos de Prevencion y Control de Incendios la ubicacién de los
equipos de extincion en el Colegio y la forma de empleo de los mismos.

Todo trabajador que vea que se ha iniciado o estd en peligro de producirse un incendio, debera dar alarma avisando
envoz alta asujefe inmediato y atodos los trabajadores que se encuentren cerca.

Incorporarse disciplinadamente al procedimiento establecido en las normas de seguridad vigentes en la empresa
para estos casos.

La Direccién del Colegio se preocupara de instruir a los trabajadores sobre el uso de extintores.

Los trabajadores del Colegio antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajos en altura,
reparaciones generales) deberan evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracién o informando a su
Superior para que analice la situacion y tome las medidas que esta requiera.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberdn
colocarse en angulos 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 deberan mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.

El traslado de material que se efectie en el Colegio debera hacerse con las debidas precauciones, solicitandose
ayuda si es necesario.

Los trabajadores deberan evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un objeto en altura, por existir riesgos de
caidas.

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

Las vias de circulacion interna y/o de evacuacién deberan estar permanentemente sefializadas y despejadas;
prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes o alterar la salida de los trabajadores
o estudiantes en caso de un siniestro.

El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como externa,
visiblemente sefializadas.

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

El Colegio debe contar con un plan de emergencia y de evacuacion, elaborado de acuerdo a sus necesidades y
caracteristicas y deberan efectuar practicas periddicas del plan.

El Colegio debe contar con procedimientos claros para la atencidn de accidentes, tanto de los trabajadores como de
estudiantes.
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Capitulo 36: De las Prohibiciones

Articulo 118°: Sin perjuicio de las prohibiciones ya establecidas en este Reglamento, todo trabajador que preste servicios en
el Colegio queda sujeto a las siguientes prohibiciones relativas a Higiene y Seguridad en los lugares de trabajo:

1. Trabajar sin la ropa y los elementos de seguridad y equipo de proteccién que el Colegio le proporcione para tal
efecto.

2. Vender, prestar, canjear o sacar fuera del Colegio los elementos de proteccién personal entregados por el Empleador
para su seguridad, sin autorizacidn escrita de su jefe directo, pues ellos en todo momento pertenecen ala Institucidn.

3. Usar elementos de proteccién personal inapropiados o de otro trabajador o cuyo funcionamiento y uso adecuado
desconozca.

4. Desarrollar trabajos para los que no estd preparado ni autorizado; reemplazar a otro trabajador en trabajos
especializados. Sin perjuicio de lo anterior se establece que un Profesional de la Educacién se encuentra capacitado
para reemplazar temporalmente a otro frente a sus estudiantes, aunque fuesen ambos de areas distintas.

5. Encender fuego en cualquier lugar del Colegio, salvo en lugares donde el Comité Paritario, el Experto en Prevencion
de Riesgos o el Jefe inmediato lo haya autorizado expresamente o corresponda al uso predeterminadodel recinto.

6. Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

7. Accionar, alterar, cambiar, reparar o modificar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o
herramientas, sin haber sido expresamente autorizado o encargado deello.

8. Ejecutartrabajos oacciones para los cuales no esté capacitado o en estado de salud inapropiado, tales como: trabajar
en altura padeciendo vértigos, mareos o epilepsia; trabajar en faenas de esfuerzo fisico padeciendo insuficiencia
cardiaca, etc.

9. Sacar, modificar o desactivar mecanismos, instalaciones o equipos de proteccién o seguridad, sin estar
debidamente capacitado y autorizado para ello. La infraccién a esta disposicién serd considerada negligencia
inexcusable del trabajador.

10. Negarse a proporcionar informacién en relacion con las condiciones de seguridad en las faenas o sobre accidentes
ocurridos.

11. Romper, rayar, retirar o destruir afiches, avisos, normas o publicaciones relativas al trabajo, orden, prevencién y
seguridad o higiene, colocadas a la vista de los trabajadores y del alumnado para informacién general.

12. Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la institucién como de sus compafieros de trabajo.

13. En caso de lesiones, hacer uso para si mismo o aplicar a otros trabajadores tratamientos o medicamentos sin
prescripcidon autorizada.

14. Lanzar objetos, empujarse, refir, discutir o realizar actos dentro del recinto y dependencias del Colegio, que
pudiesen causar un dafio o poner en peligro la integridad fisica de otro funcionario(a).

15. Permitir que personas no capacitadas traten de remover de los ojos de algun accidentado o de sus heridas,
cuerpos extranos.

Capitulo 37: De la Obligacion de Informar los Riesgos Laborales

Articulo 119°: El empleador tiene obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de
los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los
inherentes a la actividad de cada Institucién. Especialmente se debe informar al trabajador acerca de los elementos,
productos y sustancias que deben utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificacién de los mismos
(férmula, sinébnimos, aspecto y olor) sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para
la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 120°: Dicha informacion sera proporcionada a los trabajadores a través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
y/o del Experto en Prevencion de Riesgos del Colegio al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que
implican riesgos.

Articulo 121°: Las infracciones en que incurra el Empleador a las obligaciones que le impone el presente Capitulo podrian ser
sancionados en conformidad con lo dispuesto en los Articulos 112 y 132 del D.S. 173 de 1970 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 69 de la Ley N2 16.744.
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Articulo 122°: El Colegio mantendra los equipos y dispositivos técnicos necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos
gue puedan presentarse en los sitios de trabajo.

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTES
Caidas a nivel y distinto - Esguinces No se deberan atravesar cordones eléctricos y/o telefénicos a
nivel. - Heridas ras de piso, en medio de los pasillos
En trabajos de oficina. - Fracturas Queda prohibido balancearse hacia atrds en silla de trabajo.

- Contusiones
- Lesiones multiples

Se debera utilizar una escala en vez de un piso, sillas o mueble
para alcanzar objetos distantes. Jamas utilizar cajones abiertos
de un archivador para este fin.

Golpes y tropiezos
En trabajos de oficina.

- Esguinces

- Heridas

- Fracturas

- Contusiones

- Lesiones multiples

Cierre los cajones de los archivos inmediatamente después de
usar.

No abra demasiado los cajones de los archivos, para que no se
salgan de su sitio.

Nunca abra un cajon por encima de la cabeza de alguien que
estd agachado.

Abrir un solo cajon la vez para evitar que el mueble se
vuelque, especialmente los de arriba.

Elimine el hdbito de amontonar cosas sobre muebles.

No obstruya con materiales corredores ni pasillos.

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

Al bajar por una escalera se deberd utilizar el respectivo
pasamanos.

Utilizar calzado apropiado.

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

Las escalas no deben pintarse, cuando mas barnizarse de
color natural y deberan mantenerse libres de grasas o aceites
para evitar accidentes.

Digitacion
En trabajos computador

Contractura de

musculos:

- Dorsales
- Cuello
- Lumbares

Circulatorias (dolor e
inflamacion de
tendones y fibras

Disefio ergondmico de la estacion de trabajo (escritorio y silla
principalmente).

Mantenga limpia la pantalla del Terminal del computador y
regule sus caracteres, de tal forma de no exigir
innecesariamente la vision.

Adopte una posicidn segura al sentarse, para cuyo efecto debe
usarse los mecanismos de regularizacion de la silla.

Uso de apoya mufiecas y apoya pies.

Iluminacién incidental sobre la pantalla del computador.
Utilizacion de apoya documentos (atril) al mismo nivel de la
pantallay a la altura de los ojos (evite doblar la cabeza)

musculares: . . . .
Manos Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y realice
ejercicios ad-hoc.
- Brazos
- Antebrazos
Herramientas de Mano - Golpes Mantencién del lugar de trabajo en orden y aseado.
- Heridas Seleccionar la herramienta adecuada.

- Atrapamientos

- Proyeccion de
Particulas

- Lesiones Muiltiples

Herramientas en buen estado y guardadas en lugares
seguros, que no ocasionen peligro para los trabajadores.
Utilizar la herramienta sélo para lo que fue disefiada.
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Manejo de materiales

- Lesiones por
sobreesfuerzos
(Lumbagos, dorsalgias,
tendinitis).

Heridas, Fracturas

Para el control de los riesgos, en la actividad de manejo de
materiales, es fundamental que los supervisores y trabajadores
conozcan las caracteristicas de los materiales y los riesgos que éstos
presentan.

Entre las medidas preventivas podemos seiialar:

= Al levantar materiales, el trabajador debera doblar las
rodillas y mantener la espalda lo mas recta posible.

= Si es necesario se deberda complementar los métodos
manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares.

= Se deberd utilizar los equipos de proteccién personal que
la situacion aconseje (guantes, calzado de seguridad, etc.)

Riesgos en la Via Publica:

=  Accidentes del
trabajo

= Accidentes del
Trayecto

- Heridas

- Contusiones

- Hematomas

- Fracturas

- Lesiones Multiples
- Muerte

= Respetar la sefializacion del transito.

= Cruzar la calzada sélo por el paso para peatones, nunca cruzar
entre dos vehiculos detenidos o en movimiento.

= No viajar en la pisadera de los vehiculos de la locomocion
colectiva ni subir o bajarse de éstos cuando estdn en
movimiento.

= Al conducir un vehiculo o como acompafiante, usar siempre el
cinturon de seguridad, respetando la reglamentacion del
transito y aplicando técnicas de conduccidn defensiva.

=  Nocorra en la via publica.

= Utilice calzado apropiado.

= Tomese del pasamanos cuando suba o baje escaleras.

=  Esté atento a las condiciones del lugar donde transita, evite
caminar por zonas de riesgos como aquellas que presentan
pavimentos irregulares, hoyos, piedras, piso resbaladizo, grasa,
derrames de aceite, etc.

Contacto con fuego u
objetos calientes.
Incendio

- Quemadauras

- Asfixias

- Fuego
descontrolado

- Explosidn, etc.

- Muerte

=  No fumar en dreas donde esté prohibido.

= Verificar que las conexiones eléctricas se encuentren en buen
estado y con su conexidn a tierra.

=  Evitar el almacenamiento de materiales combustibles,
especialmente si éstos son inflamables.

= Evitar derrames de aceites, combustibles y otros que puedan
generar incendios y/o explosiones.

= Dotar al establecimiento de extintores de incendio
adecuados, en cantidad necesaria y distribuidos de acuerdo a
indicaciones de personal especializado y conocer su
ubicacion. (Tipo ABC multipropésito).

= Elpersonal paradocente, debe estar capacitado en prevencion
de incendios y primeros auxilios como Plan Integral de
Seguridad

Accidentes en operacién
de herramientas y
equipos eléctricos.

- Serrucho Eléctrico
- Generador Eléctrico

- Heridas Cortantes
- Heridas Punzantes
- Contusiones

- Fracturas

- Amputaciones

- Proyeccion de
Particulas

- Lumbagos

- Atrapamiento

- Ruido

= Al operar las maquinas, herramientas o equipos de trabajo,
deberan preocuparse del correcto funcionamiento de éstas.

=  Mantener ordenado y aseado su lugar de trabajo.

= Poner los dispositivos de seguridad adecuados en partes en
movimiento, puntos de operacién y transmisiones.

=  Mantencién periddica de mdaquinas, herramientas y equipos.

= Utilizar los elementos de  proteccidon personal
correspondientes.

= Reparacién, limpieza o recarga de combustible debe hacerse
con maquinaria detenida o desconectada.

= No operar equipos o maquinas sin estar capacitados.

= No quitar las protecciones a las maquinas o equipos.
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Caidas de un mismo o
distinto nivel en
superficies de trabajo,
tales como:

- Escalas Méviles o Fijas
- Escaleras

- Torceduras

- Fracturas

- Esguinces

- Heridas

- Contusiones

- Lesiones traumaticas

Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las
normas de seguridad vigentes.

Mantener superficies de trabajo en buenas condiciones y
limpias.

Utilizar la superficie adecuada considerando
trabajoy el peso que deberd resistir.

el tipo de

- Pisos y pasillos - Paralisis Sefializar las 4reas de transito, de trabajo y de
- Muerte almacenamiento.

No utilizar escalas cubiertos de hielo o escarcha, las que se
eliminaran antes de trabajar.
Dar a escalas un angulo adecuado. La distancia del muro al
apoyo debe ser de 1/4 del largo utilizado.
No utilizar escalas metalicas en trabajos eléctricos.
Sobre 2 mts. de altura, utilizar cinturén de seguridad.

Uso y manipulacién de Alergias Lea la hoja de seguridad del producto

sustancias quimicas

Dermatitis de contacto

Quemaduras Quimicas

Utilizar los productos autorizados por el Colegio
Usar correctamente los equipos de proteccion personal.

No fumar, comer o beber liquidos durante la aplicacién de
uno o mas productos quimicos.

Lavarse las manos y antebrazos con jabén y abundante agua
después de aplicar un producto quimico.

Use los productos quimicos sélo para los fines que fueron
elaborados.

Contacto con energia
eléctrica:

Cuando se entra en
contacto con el conductor
energizado (polo positivo)
en un area donde no
existe aislacion.

Cuando se entra en
contacto con los
conductores positivo vy

negativo (hacer puente).

Cuando toma contacto
con partes metalicas,
carcaza o chasis de equi-
pos, maquinarias,
herramientas que se
encuentran energizadas,
debido a fallas de
aislacion.

- Quemadura por
proyeccién de
materiales
fundidos.

- Incendios debido

causas eléctricas.

- Asfixia por paro
respiratorio.

- Fibrilacién
ventricular.

- Tetanizacién
muscular.

- Quemaduras
internas vy
externas.

- Lesiones
traumaticas por
caidas.

No efectuar uniones defectuosas, sin aislacion.

No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar circuitos.

No usar equipos o maquinarias defectuosos y/o sin conexién
a tierra.

No usar conexiones defectuosas y/o
instalaciones fuera de norma.

Realizar mantencién periddica a equipos e instalaciones.

No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacién
ni herramientas adecuadas.

No cometer actos temerarios (trabajar con circuitos vivos).

No reforzar fusibles.

Normalizar, tanto el disefio de la instalacién como la ejecucion
de los trabajos (deben cefiirse a la legislacion vigente de
servicios eléctricos).

Utilizar los elementos de proteccion personal, necesarios para
el trabajo efectuado.

El personal debe ser capacitado en su labor especifica, y en
prevencién de riesgos, y debe estar dotados de herramientas,
materiales y elementos apropiados.

fraudulentas o

Se deben supervisar los trabajos eléctricos, para verificar si se
cumplen las normas y procedimientos establecidos.

Se deben informar los trabajos y sefializar (en los tableros) con
tarjetas de seguridad, a fin de evitar la accién de terceros que
pudieran energizar sectores intervenidos.
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Caidas y golpes en
trabajos de carpinteria

- Heridas
- Contusiones
- Lesiones multiples

Mantener el orden y el aseo.

Sefializar las zonas donde existe peligro de golpes por caidas
de material o herramientas.

Uso de elementos de proteccion personal, calzado, guantes,
casco con barbiquejo.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de
que estén en buenas condiciones.

Las escalas no deberdn colocarse en angulos peligrosos, ni
afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos.
Si no es posible afirmar una escala de forma segura, debera
colaborar otro trabajador en sujetar la base.

Contagios, infecciones

- Enfermedades varias
- COVID-19

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

Extremar las medidas de higiene y lavarse las manos
frecuentemente con aguay jabén, al menos cada dos horas o,
después de realizar alguna actividad que implique
manipulacidn de objetos, alimentos u otros.

Evitar, en la medida de lo posible, tocarse los ojos, la nariz y la
boca con las manos.

Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar,
y desecharlo a un recipiente de basura con tapa y metal.

Las superficies, manillas de puertas y, en general, todas las
areas de contacto con las manos, deben ser higienizadas
Evitar el contacto fisico directo con otras personas.

Uso de mascarilla, guantes desechables y alcohol gel

Riesgo psicosocial en el
trabajo

Protocolo de Vigilancia
de Riesgos Psicosociales
(MINSAL)

Lesiones y/o
enfermedades
profesionales de
origen mental

Crear un equipo de riesgos psicosociales en el trabajo.

Implementar una etapa de sensibilizacién antes de la

aplicacién de la encuesta.

Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21, version simple. En caso

de tener una (o mas) enfermedad profesionales de origen

laboral por salud mental, debe ser aplicado el cuestionario

SUSESO-ISTAS 21 versién completa. Considerando las

siguientes dimensiones:

a) Exigencias psicoldgicas del trabajo

b) Trabajo activo y desarrollo de habilidades

c) Apoyosocial en la empresay calidad de liderazgo.

d) Compensacionesy estima.

e) Doble presencia (preocupaciones domésticas en el
trabajo)

Insertar respuestas en el corrector del MINSAL

Determinar el nivel de riesgo y planificar las acciones de

control.
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Capitulo 38: Accidentes del trabajo o trayecto

Articulo 123°: Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto quele produzca lesion, por leve o sin
importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo seglin organigrama del establecimiento.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberd dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual

manera debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Articulo 124°: De acuerdo con el Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744), todo accidente debe ser denunciado de inmediato;
el plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.

El hecho debe ser denunciado al organismo administrador por medio de la ‘Declaracién Individual de Accidente’,
marcando el item ‘Accidente de Trabajo’.

El encargado sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione la Asociacién Chilena
de Seguridad.

Si el trabajador afectado por un accidente no procediere como se indica en el parrafo anterior, se expone a perder
sus derechos derivados de la Ley de Accidentes del Trabajo.

Articulo 125°: Ante un accidente del trabajo, se debe proceder de la siguiente forma:

a) Siaconsecuencia del accidente resultaren trabajadores lesionados, el jefe directo o las personas que presenciaren
el hecho deberan preocuparse de inmediato de que el o los afectados reciban atencidn de primeros auxilios.

b) Sila lesién no pudiere ser tratada con los medios inmediatos, debera enviarse al accidentado a la clinica u hospital
del organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo o de quien lo represente.

c) Sodlo en casos muy calificados y urgentes, el afectado podra ser enviado al hospital mas cercano, dandose aviso al
organismo administrador.

d) Cada vez que ocurra un accidente con lesidon que pueda significar mas de una jornada de tiempo perdido, debe
denunciarse el hecho al organismo administrador, dentro de las 24 horas siguientes de ocurrido el hecho, mediante
el formulario ‘Declaracién Individual de Accidente’, consignando todos los datos del formulario. Este documento
debe ser timbrado por el Administrador u otra persona autorizada, junto al timbre de Colegio Privado COEDUC

e) El trabajador que haya sufrido un accidente de trabajo y que a consecuencia de ello sea sometido a tratamiento
médico, no podra reintegrarse al trabajo sin que presente el ‘Certificado de Alta’ o de ‘Reincorporacién al Trabajo’,
emitido por el Organismo Administrador.

f) ElColegio deberd otorgar las facilidades necesarias para que el afectado por un accidente o enfermedad profesional
pueda concurrir a los controles o tratamientos médicos establecidos por el organismo administrador, afin de
evitarse secuelas posteriores.

Articulo 126°: Accidente de trayecto:

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

El hecho debe ser denunciado al organismo administrador por medio de la ‘Declaracién Individual de Accidente’,
marcando el item ‘Accidente de Trayecto’.

Si no se procediere como se indica en los parrafos anteriores, el trabajador se expone a perder sus derechos derivados de la
Ley de Accidentes del Trabajo.
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Capitulo 39: Investigacion de Accidentes

Articulo 127°: Con el propdsito de establecer las causas de los accidentes ocurridos a los trabajadores de la Institucion, el
jefe directo hard en cada caso, una inmediata investigacion, para evitar futuras repeticiones.

A fin de lograr el objetivo de la investigacidn, esta se llevara a cabo cumpliéndose los siguientes requisitos minimos:
a) Debe ser efectuada directamente por el Jefe Directo de él o los trabajadores afectados.
b) Debe participar al menos un miembro del Comité Paritario.

c) Debe realizarse en el lugar mismo de los hechos.

d) Se entrevistara a todas las personas que hayan tenido relacion directa o indirecta con el hecho,

e) Sedeterminaran las acciones inseguras, condiciones, factores personales y del trabajo causantes del accidente.

f)  Se utilizara el formulario ‘Informe de Investigacion de Accidentes’, el cual debe ser visado por el Administrador.

g) Se emitird el informe y luego se deberan adoptar las medidas preventivas que de la investigacion resulten
convenientes y aconsejables de aplicar.

Capitulo 40: Procedimiento de Reclamos de la Ley N2 16.744

Articulo 128°: (Art. 76 Ley N2 16.744). La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrativo del seguro de
accidentes del trabajo 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 derechohabientes, o el médico que
tratd o diagnosticd la lesidon o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de seguridad, tendrd, también, la obligacidon
de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la
denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan sido indicados por el Servicio
Nacional de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Servicio Nacional de salud los accidentes o enfermedades que les
hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con
la periodicidad que sefiala el reglamento.

Articulo 129°: (Art. 77 Ley N2 16.744). Los afiliados o sus derechos habientes, asi como también los organismos
administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su caso, recaidas
en cuestiones de hecho que se refieren 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 y sin ulterior recurso.

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

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacidén de la resolucién, la que se efectuard mediante carta
certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada,
el plazo se contard desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

Articulo 130°: El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los Servicios de Salud,
de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basados en que la afeccién invocada tiene o
no origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no
sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones
médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.
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En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrd reclamar directamente en la
Superintendencia de seguridad social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias
contados desde la recepcidon 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 de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional,
la Mutual de Empleadores, la caja de Compensacion de Asignacion familiar o la Instituciéon de salud Previsional, segun
corresponda, deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad que las solventé, debiendo este
ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte que debié financiar el trabajador en
conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en unidades de
fomento, seglin el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con mas el interés corriente para operaciones
reajustables a que se refiere la Ley N2 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo
reembolso, debiéndose 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 devengardn el 10 % de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del requerimientode 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 afeccidén 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 deberd cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste
le corresponde solventar, segln el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se considerard el valor de aquéllas

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

Articulo 131°: Correspondera al Organismo que haya recibido la denuncia del médico tratante sancionaria 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 N2 16.744.

Articulo 132°: Corresponderd exclusivamente al Servicio de Salud respectivo, la declaracion, evaluacion, reevaluacion y
revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Mutualidad respectiva, la de los accidentes
del trabajo.

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

Articulo 133°: La Comisién Médica tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las
disposiciones del Servicio de Salud, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Le
correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la Ley N2 16.744.

Articulo 134°: Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comision Médica misma o ante la
Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo, enviara de inmediato el reclamo o apelacién y demas

antecedentes a la Comision.

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

Articulo 135°: El término de los 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso, se
contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decisidn o acuerdo en virtud de los cuales se presenta. Si la notificacién
se hubiere hecho por carta certificada, el término de los 90 dias se contara desde el tercer dia de la recepcion de dicha carta
por el Servicio de Correos.

Articulo 136°: La Superintendencia conocerd las actuaciones de la Comision Médica.

a) A virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo de las disposiciones de la Ley N2 16.395, Organica de la
Superintendencia de Seguridad Social, y

b) Por medio de los recursos de apelacidn que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comisiéon Médica dictare
en las materias de que no conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 77 de la Ley N2 16.744.

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

Articulo 137°: El recurso de apelacion establecido en el inciso 292 del articulo 77 de la Ley N2 16.744, deberd interponerse
directamente ante la Superintendencia y por escrito, El plazo de 30 dias hdbiles para apelar correra a partir de la notificacidn
de la resolucidn dictada por la Comision Médica. En caso de que la notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

Articulo 129°: Para los efectos de la reclamacidn ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 32 del articulo 77 de la
Ley N2 16.744, los organismos administradores deberan notificar las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de
ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que contenga dicha resolucidon se acompaiiara a la reclamacion,
para los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91 del Decreto N2 101,
de 1968.

Articulo 130°: Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades profesionales
prescribiran en el término de 5 afos, contado desde la fecha del accidente o diagndstico de la enfermedad.

TITULO Ill: SANCIONES POR INFRACCION AL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y
SEGURIDAD

Capitulo 41: De las Sanciones a las Faltas

Articulo 138°: El trabajador que contravenga las leyes vigentes y/o el presente Reglamento Interno, serd sancionado de
acuerdo a la gravedad de la falta cometida.

Tratdndose de una infraccidon que importe una causal de término del Contrato de Trabajo en virtud de uno o mas puntos del
Articulo N2 160 del Codigo del Trabajo, la Empresa queda facultada para dar por terminada la relacién laboral.

Con todo, sila infraccion no estd incluida entre las causales del Articulo N2 160 la Empresa podrd, segun la gravedad de la falta
cometida, sancionar con una o mds de las siguientes determinaciones:

1. Las faltas leves seran sancionadas con amonestacion verbal, lo cual ademds podra quedar registrado en la hoja de
vida del trabajador. El trabajador recibird esta sancidn indicdndosele la causa de la amonestacién, la ocasion de la
falta y el hecho considerado falta.

La amonestacion verbal sera resuelta y efectuada por el superior inmediato de cada trabajador, quien comunicara
en dicho acto si procedera a efectuar el registro en la Hoja de Vida del trabajador.



Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

2. Las faltas de mediana gravedad seran sancionadas con amonestacion escrita. La amonestacion escrita se emitira
en tres copias: una para el trabajador, otra para informar a la Inspeccidn del Trabajo y, la tercera para ser archivada
junto a la carpeta u hoja de vida del trabajador. El trabajador recibira esta sancidn indicandosele la causade la
amonestacioén, la ocasion de la falta y el hecho considerado falta.

3. Las faltas graves o reiteradas seran sancionadas con amonestacion escrita en tres copias, una para el trabajador,
otra para ser remitida a la Inspeccién del Trabajo vy, la tercera para ser archivada junto a la Hoja de Vida del
trabajador.

La calificacién de la gravedad de la falta sera sancionada en primera instancia por el Superior inmediato o podra ser reclamada
por escrito por el trabajador afectado a los jefes superiores siguiendo el conducto regular. El escrito sefialara la situacién que
genero la sancién y los descargos correspondientes.

No obstante, lo sefialado en los incisos anteriores, ante faltas de cardcter muy grave o reiteradas, ellas podran sersancionadas
con el término del Contrato de Trabajo, de acuerdo una o mas de las causales establecidas en el Articulo N2 160 del Cédigo
del Trabajo.

Articulo 139°: A un trabajador que registre en su hoja de vida tres (3) o mas amonestaciones escritas, con o sin multas en
dinero, durante el periodo mévil del ultimo afio, se le podra poner término al contrato de trabajo, sin derecho a
indemnizacién alguna, en virtud del Articulo 160, N2 7 del Cédigo del Trabajo, al cometer una nueva falta que mereciera una
amonestacion escrita adicional.

Articulo 140°: Un trabajador que reciba una sancion, podra reclamar de la misma ante la Direccion, quien tendra la
facultad de analizar la situacién para ratificar, modificar o anular la sancién.

De acuerdo a lo sefialado en el Articulo 157 del Cédigo del Trabajo, cuando se trate de sanciones que involucren la aplicacion
de multas en dinero, como ultimo recurso el trabajador podra apelar de las sanciones ante la Inspeccion del Trabajo que
corresponda.

Articulo 141°: Los incumplimientos y o amonestacidn seran considerados en los procesos de evaluacidn interna que realice
el Colegio.
Capitulo 42: Disposiciones finales

Articulo 142°: El presente Reglamento sera puesto en conocimiento de los trabajadores a lo menos treinta dias antes de la
fecha en que comiencen a regir sus disposiciones.

Articulo 143°: Se expondra una copia del presente Reglamento en dos (2) lugares visibles de la Institucidn, en los treinta dias
previos a su entrada en vigor. También se le entregara copia al Comité Paritario.

Articulo 144°: Del Reglamento se enviara copia a la Inspeccidon del Trabajo, al Ministerio de Salud, al Organismo Administrador
del Seguro de Accidentes del Trabajo y a la Direccidn Provincial de Educacion de Marga Marga.

Articulo 145°: Una vez entrada en vigor el presente Reglamento, se proporcionara copia gratuita a cada trabajador de la
Institucién y a cada nuevo trabajador que ingrese a ella, al momento de firmar su contrato de trabajo.

Articulo 146°: Entrado en vigencia el presente Reglamento, todas sus normas y disposiciones seran consideradas parte
integrante de los respectivos contratos de trabajo.

Las nuevas disposiciones que se estime introducir a futuro en este reglamento se entenderdn incorporadas a su texto,
previa publicacidn, por tres dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la
Inspeccion del Trabajo que corresponda.
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Articulo 147°: El presente Reglamento Interno sustituye en su totalidad cualquier otro reglamento interno anterior de la
Colegio Privado COEDUC, tendra una vigencia de un afio, a contar del 15 de julio de 2025, pero se entendera prorrogado
automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de Prevencion de Riesgos, del Comité Paritario,
o a falta de éstos, de la empresa o los trabajadores.

DISTRIBUCION:

1. Trabajadores de la Empresa
2. Seremi de Salud
3. Asociacién Chilena de Seguridad
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QUILPUE, JULIO 20 DE 2023.

CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO PRIVADO COEDUC

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

RECIBIDO POR:

Nombre:

RUT:

Colegio:

Firma :

Declaro haber recibido de COLEGIO PRIVADO COEDUC, el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, el cual declaro
conocer y me comprometo a realizar mi trabajo con la debida precaucion, evitando poner en riesgo la seguridad y salud del resto
de los trabajadores de la empresa.



