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PREAMBULO

Se da a conocer a los Trabajadores del Colegio Aleman — Deutsche Schule - Los Angeles, el presente Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad de acuerdo a lo indicado en el articulo 153 del Cddigo 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.

Las normas de Prevencidén 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 y a
su vez para ser Util en el control de accidentes de los escolares, contribuyendo de esta manera a la seguridad de
este Establecimiento Educacional.

El Colegio Aleman — Deutsche Schule — Los Angeles formula un llamado especial de cooperacién y trabajo en equipo
a todos sus trabajadores, sean éstos docentes, paradocentes, otros profesionales, funcionarios administrativos y
de servicios, en resumen a todas las personas que prestan servicios en el Colegio, en sus oficinas, aulas, secciones,
obras o faenas de cualquier naturaleza para que, en beneficio de todos, las normas y disposiciones del presente
Reglamento Interno sean respetadas y cumplidas de buena fe, a cabalidad y en todo momento, por cuanto ellas
tienen por objeto fundamental, regular la correcta ejecucién de las labores realizadas dentro del Colegio, proteger
la vida y la salud fisica y mental de los trabajadores y de los estudiantes, proteger los bienes del Establecimiento,
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 laboran en el Colegio, cualesquiera sean las funciones
gue en él desempefien.
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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad (RIOHS) forma parte integrante del contrato de
trabajo de todos los trabajadores del Colegio como lo es también su Proyecto Educativo Institucional, que incluye el
Reglamento de Convivencia de la Comunidad Educativa. Es obligatorio para el Trabajador el fiel y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente texto, cuyas normas se basan en las disposiciones
legales vigentes y persiguen mantener correctas y armdnicas relaciones entre la corporacién y sus trabajadores, en
el cumplimiento de su misién. Las partes se deben comprometer a su vez a mantener entre si el mejor trato, un
espiritu de cooperacidn y de mutua superacién laboral y profesional.

TiTULO |

DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO, ORDEN, PERMANENCIA Y VIDA EN DEPENDENCIAS DEL COLEGIO ALEMAN DE
LOS ANGELES

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 lesién que sufra el trabajador a causa o con ocasién 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 habitacién 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, accion, evento, hecho o, actividad que posibilita o produce un accidente o
enfermedad profesional.

5. Accién Sub estandar: 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 accién de ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardacter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen la situacidn laboral o las oportunidades
en el empleo de quien recibe dichas acciones.

7. Acto o Accion 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 situacidén 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, 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 Prevision Social 1. Este comité sera
conformado cuando se cumplan las condiciones establecidas por la normativa vigente.

11. Condicidon 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 condicién o circunstancia fisica que puede permitir directamente que se
genere un accidente.
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13. Area de Prevencién de Riesgos: Ente encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones
permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y dirigido por un profesional Experto
en Prevencién de Riesgos.

14. Entidad Empleadora: Es la entidad juridica que contrata los servicios del trabajador (Corporacién Sociedad
Colegio Alemén de Los Angeles), denominada mas adelante indistintamente Colegio, Institucién, Establecimiento o
Empleador.

15. Elemento de Proteccidon 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.

16. 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 desempefio de estos. Entre
otros cargos, poseen la calificacion de Jefe o Superior Inmediato, los de Director, Subdirector Académico,
Coordinadora Operativa, Asistente de Coordinacién Operativa, Coordinadora del Area de Orientacidén Escolar,
Coordinadores(as) de Area, Encargados(as) de Ciclo, Jefe de Administracion.

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

18. Organismo Administrador del Seguro de Accidentes Laborales: Es la Institucion 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 Institucidn, en este caso, la Asociacidn Chilena De Seguridad, de la cual la institucién es adherente.

19. Peligro: Fuente o situacién 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.

20. 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 funcidon docente y otros
profesionales autorizados de acuerdo a las normas vigentes, validados y contratados por la Corporacién para
desempefiar funciones de docencia, formativas, educativas, de gestion, administrativas y de servicios.

21. Profesionales: Personas que poseen un titulo otorgado por alguna Institucién de Educacién Superior,
contratadas laboralmente por el Colegio Aleman con el fin de realizar funciones y prestar servicios, distintos a la
docencia directa, requeridas por el Establecimiento para su operacion y desarrollo.

22. Programa de Seguridad: El estudio técnico planificado y elaborado por el Experto en Prevencion de Riesgos,
que fija procedimientos para evitar acciones y condiciones inseguras, uso de elementos de proteccion, normas de
seguridad, etc., destinado a controlar y prevenir los riesgos de accidentes y enfermedades de origen ocupacional.
23. Riesgo: Combinacién de la probabilidad y la magnitud de la consecuencia de que ocurra un evento peligroso
o un daio a la Institucion o sus trabajadores.

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

25. Trabajador o funcionario: Toda persona que presta servicios personales y bajo dependencia y
subordinacién a la Corporacidn, en virtud de un contrato de trabajo.

Capitulo 2: Definicion de Cargos

Articulo 2. En el Colegio Aleman se definen distintos cargos. Las principales responsabilidades de c/u son:
a.- Directivos:

Director: Es el Profesional de mds alta jerarquia de mando y responsabilidad frente al Directorio y a Autoridades
Educacionales e Instituciones Externas relacionadas con el ambito Educacional, encargado de las tareas de direccion,
operativas y estratégicas del Establecimiento. Tiene como misién orientar y guiar al Colegio hacia el logro
sustentable de sus objetivos de acuerdo a lo establecido en su Proyecto Educativo Institucional, de las politicas
establecidas por el Directorio, de las obligaciones de los acuerdos vigentes de la Corporacion Sostenedora con otras
Instituciones para el Colegio y las establecidas en la legislaciéon vigente y aplicables a la Institucion.

Director de ciclo: Profesional de dependencia directa del Director, responsable de la gestién académica de su ciclo
y la supervisién de la actividad docente del Establecimiento, conforme al PEl, las politicas generales establecidas por
el Directorio y lo que dicta la legislacion vigente aplicable a la Institucion. Implica también velar por el cumplimiento
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de los acuerdos que puedan emanar o suscribirse por la Corporacidn Sostenedora en el dmbito netamente
académico con otros organismos, tales como la ZfA de Alemania o la IBO (Organizacion del Bachillerato
Internacional).

Jefe(a) de Administracion y de Finanzas: Profesional dependiente del Director y responsable frente a él y frente al
Directorio de la Corporacién por las gestiones que realiza en virtud a las facultades administrativas delegadas por
éste para su actuacion respectiva frente a terceros. Es responsable de preparar y realizar, directamente o a través
del personal a su cargo, las acciones de gestién y control, administrativas, contables, financieras requeridas por la
Corporacién en su operacion y para la administracidén de la planta de personal de la Institucién, segun directrices
del Director y/o del Directorio.

Coordinador(a) Operativo(a): Profesional dependiente del Director responsable de la coordinacidon y administracion
de la operacidn de los recursos fisicos y humanos del colegio para su adecuada disponibilidad en la operacién
docente requerida por el colegio, como por la adecuada mantencidn de las instalaciones inmuebles y muebles del
establecimiento. Le corresponde igualmente supervisar el cuidado y control de los estudiantes en el colegio fuera
del aula, en el marco del cumplimiento respectivo del Reglamento Interno en lo que corresponda, en estrecha
interaccion con el encargado de Convivencia Escolar, Administracion y los profesores del establecimiento.
Encargado(a) de Convivencia Escolar: es el responsable de la planificacion, coordinacidn, supervision y evaluacion
del area de convivencia, conforme a los lineamientos del PEl y a las directrices emanadas del Ministerio de
Educacidn. Le corresponde al mismo tiempo elaborar y aplicar el PLAN ANUAL DE CONVIVENCIA y supervisar la
implementacion del mismo por parte de los demas integrantes de la comunidad escolar. Colabora y gestiona el
disefio e implementacion de las politicas y normas de convivencia.

Coordinador(a) de Area: profesional de la Educacién, quién a través de una asignacion especial de funciones, cuya
duracidn es de 1 afio, renovable por acuerdo de las partes (profesional y Corporacion) que tiene la responsabilidad
de coordinar y supervisar la labor docente de los profesores de su drea o asignatura.

Coordinador IB: Profesional de la Educacion, quién a través de una asignacién especial de funciones, respaldada
por un anexo de contrato a plazo fijo, se le asigna la responsabilidad de coordinar y supervisar el Programa de
Diploma de la IBO (OBI) alineado con el perfil de egreso declarado para los estudiantes del colegio, que se materializa
a través de la labor de todo el colegio y en especial por la de un grupo de docentes habilitados para ello de acuerdo
a las normas de la organizacién que respalda el programa.

b.- Profesionales, funcionarios paradocentes, administrativos, de mantencion y de servicios.

Profesor(a) y Educador(a): Profesional de la Educacion destinado a desempenfiar funciones formativas y de docencia
directa a estudiantes, ademas de las tareas inherentes a su planificacién, gestidn y evaluacién. Su dependencia
directa en el dmbito de su gestion docente es del Coordinador de Area y también del Director de Ciclo
correspondiente a través de los Coordinadores de Area si corresponde, y en el dmbito de Convivencia y
administrativos su dependencia es del Director a través de la Coordinadora Operativa y de Convivencia y del
Encargado de Ciclo al que estd adscrito, respectivamente.

Asistentes de la Educacion: Se entiende por asistente de la educacién a aquellos trabajadores que desarrollen las
siguientes funciones: a) de caracter profesional, que es aquella que realizan los profesionales no afectos al Estatuto
Docente; b) de Asistente de Aula paradocentes, que es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor educativa,
dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje, incluyendo las labores
administrativas que se lleven a cabo en las distintas unidades educativas, y) de servicios auxiliares, que es aquella
que corresponde a las labores de cuidado, proteccién y mantencién de los establecimientos, para cuyo desempefio
se debera contar con licencia de educaciéon media.

Asistente de Aula: Profesional de la Educacion destinado a desempefiar funciones de colaboracidon directa a un(a)
Profesor(a) o a un(a) Educadora(a) en la formacién y el aprendizaje de estudiantes. Su dependencia en el ambito de
su gestion docente es del (de la) Profesor(a) o Educador(a) a quién asiste y en el area administrativa su dependencia
es del Director a través de la Coordinadora Operativa y del(la) Director(a) de Ciclo al que esta adscrito.
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Capitulo 3. Disposiciones Generales

Articulo 3. Las relaciones laborales entre los trabajadores del Colegio Aleman, esto es Directivos, Profesores,
Asistentes, Profesionales y Funcionarios No Docentes, Administrativos y Personal de Servicios de la Corporacién
Sociedad Colegio Aleman de Los Angeles, se relacionaran con la Corporacién 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.

Capitulo 4: De las Politicas de No Discriminacion y
Respeto de las Garantias Constitucionales (Ley Zamudio).
Articulo 4. La Corporacion y su Colegio Aleman reconocen la funcion social que cumple el trabajo y la libertad de las

personas para contratar y dedicar su esfuerzo a la labor licita que elijan en igualdad de condiciones.
La Ley Antidiscriminacion 20.609 llamada también Ley Zamudio, tiene como objetivo fundamental instaurar un

mecanismo judicial que permita restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria. Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién,
exclusién o restriccidon que carezca de justificacién razonable, efectuada por agentes del estado o particulares, y que
cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
constitucién politica de la republica o en los tratados sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se
encuentran vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la
situacion socioecondémica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, la sindicacién o
participacidén en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacidn sexual, la identidad del género,
el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Es politica de la Institucidn, que la contratacién de un trabajador se base en el mérito, aptitudes, calificacién y
competencias de los postulantes, de modo que la decisidon de contratacién no podra ser adoptada en atencién a
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacidn,
religidn, opinidn politica, nacionalidad, ascendencia nacional u origen social; preferencias u orientaciones sexuales,
como en cualquiera otra distincién prohibida por la legislacidn vigente. Esta politica de no discriminacion rige para
todas las etapas del empleo, comprendiendo, la contratacién, ascenso, transferencia, traslado, asignacién,
compensacién y término de la relacién laboral.

La Institucién deja constancia que, de acuerdo con la legislacidn vigente, las distinciones, exclusiones o preferencias
basadas en las calificaciones exigidas para un empleo determinado o en el resultado de evaluaciones posteriores a
través de instrumentos conocidos por las partes, no podran ser consideradas como practicas o actos discriminatorios
de su parte.

Articulo 5. Es politica de la Institucion promover a través de sus diversos estamentos el respeto de los derechos
fundamentales de los trabajadores, en especial, los consagrados en la Constitucion Politica de la Republica en su
articulo 19, nimeros 1°, inciso primero, siempre que su vulneracion sea consecuencia directa de actos ocurridos en
la relacion laboral, 4°, 5°, en lo relativo a la inviolabilidad de toda forma de comunicacidn privada, 6° inciso primero,

12°, inciso primero, y 16°, en lo relativo a la libertad de trabajo, al derecho a su libre eleccién y a lo establecido en
su inciso cuarto, cuando aquellos derechos resulten lesionados en el ejercicio de las facultades del empleador.

Se entendera que los derechos y garantias a que se refiere el inciso anterior resultan lesionados cuando el ejercicio
de las facultades que la ley reconoce al empleador limita el pleno ejercicio de aquéllas sin justificacion suficiente,
en forma arbitraria o desproporcionada o sin respeto a su contenido esencial.

En igual sentido se entenderan las represalias ejercidas en contra del trabajador, en razén o como consecuencia de
la labor fiscalizadora de la Direccién del Trabajo o por el ejercicio de acciones judiciales.
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Capitulo 5. Del Contrato de Trabajo

Articulo 6. Los contratos de trabajo de los Profesionales de la Educacion contendran especialmente las siguientes
estipulaciones:

a) Descripcion de las labores que se le encomienden, sean presenciales o por cualquier otro medio que el
empleador disponga

b) Distribucion de las horas cronoldgicas semanales contratadas,

c) Lugar y horario dentro del cual se prestaran los servicios, y

d) Duracion del contrato, el que podra ser de plazo fijo, de reemplazo o de plazo indefinido,

e) Anualmente, se anexard, la asignacion de funciones del docente correspondiente a sus horas (jornada)

contratadas y eventuales anexos de contrato a plazo fijo por horas y funciones transitorias (asignacidon de
responsabilidad u otros) convenidas entre las partes.

El contrato de plazo fijo tendra la duracidon que en él se establezca, pudiendo renovarse en conformidad a lo
dispuesto en el Cédigo del Trabajo.

El contrato de reemplazo es aquél en virtud del cual un profesional de la educacion (profesor, educador o asistente)
presta servicio en el Colegio para suplir transitoriamente a otro con contrato vigente que no puede desempefiar su
funcidn, constituyéndose por lo tanto en esencia en un contrato a plazo fijo.

El contrato de reemplazo normalmente durara por el periodo de ausencia del profesional reemplazado. Con todo
siempre prevalecera lo estipulado en el contrato de trabajo.

Articulo 7. El tiempo que un trabajador dependiente, deba utilizar durante un mismo dia para trasladarse en funcién
de su relacidn contractual con el Colegio Aleman, desde el establecimiento indicado en su contrato de trabajo a otro
gue se pudiese habilitar y que debera quedar individualizado, se considerara como trabajado para efectos legales.
El traslado o el costo de la movilizacidn en ese caso serdn de cargo del Colegio.

Capitulo 6. De las Remuneraciones

Articulo 8. El valor pactado por hora cronoldgica semanal, seguin contrato con los profesionales de la educacion, no
podra ser inferior al minimo respectivo vigente fijado por Ley.

El sueldo base pactado con los otros dependientes de la Institucién no podra ser inferior al ingreso minimo que
establece la ley para la jornada de trabajo respectiva contratada. El Empleador siempre garantizara un sueldo base
bruto, igual o superior al ingreso minimo equivalente.

Articulo 9. Cualquiera sea la remuneracion de un Trabajador, ésta siempre debera ser pactada y especificada
individualmente en el respectivo contrato de trabajo o la modificacién del mismo que se pacte entre las partes.

Capitulo 7. Del Lugar y Dia del Pago de las Remuneraciones

Articulo 10.- A solicitud del Trabajador, se le pagardn sus remuneraciones por medio de depdsito en su Cuenta
Corriente, cheque a la orden o tarjeta de pago electrdnica del algiin Banco de la plaza seleccionado por la Empresa,
debe ser a eleccién del trabajador.

Articulo 11. El Colegio pagara las remuneraciones a sus trabajadores, el Ultimo dia de cada mes. El dia de depdsito
serd el dia habil siguiente al antepenultimo dia de cada mes si éste fuese sabado, domingo o festivo.

Articulo 12. Junto con el pago de las remuneraciones, Recursos Humanos pondra a disposicidon del Trabajador un
comprobante con el detalle de la liquidacidn de remuneraciones en que conste el monto pagado. Este documento
se emitira en formato digital al correo institucional de cada trabajador. Los descuentos que se realicen, siempre
ajustados a la legalidad vigente.
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Articulo 13. Los reclamos que procediere en relacidn a las liquidaciones de remuneraciones, sea por los descuentos
efectuados o por cualquiera otra circunstancia que incida en el monto de ellas, debera ser presentada por el
trabajador en Administracion, luego de concluir el proceso de pago de remuneraciones y hasta dentro de los cinco
dias siguientes a aquel en que recibio el pago.

Capitulo 8. De la Forma de Cumplimiento de Leyes Previsionales y otros

Articulo 14. EL(la) encargado(a) de remuneraciones del Establecimiento emitira a los trabajadores que lo soliciten
o cuando las normas vigentes lo establecen, los certificados que pudiesen requerir, en que conste el cumplimiento
por parte del Colegio de sus obligaciones legales respectivas.

Capitulo 9. Horario de Jornada Ordinaria y Horas Extraordinarias

Articulo 15. La jornada normal de trabajo sera aquella establecida y acordada entre las partes en cada contrato de
trabajo individual. Esta jornada normal no podra exceder de 44 horas cronoldgicas semanales, para profesionales
de la educacion y de 45 horas cronoldgicas semanales, para los demds funcionarios.

Para los Profesionales de la Educacion, las horas contratadas se distribuiran semanalmente de acuerdo a las
necesidades que tenga el Colegio Aleman de acuerdo a su programacién 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 07:45 a 18:00 horas, con horario(s) de colacion
de al menos una hora para estudiantes y personal de acuerdo al horario escolar que se establecera anualmente,
debiendo en todo caso todos los Profesionales de la Educacion de jornada completa presentarse al establecimiento
en la mafiana a mas tardar a las 08:00 horas en la sala de profesores u oficina que le haya sido asignada y en caso
de ausentarse durante el horario de colacién a mediodia, en latarde alas 15:10 horas en la sala que le corresponda
si debe realizar una actividad con estudiantes o en su defecto en la sala de profesores(oficina) respectiva.

De la misma forma todo Profesional de la Educacion de jornada parcial, siempre debe presentarse al colegio 10
minutos antes de iniciar su primera clase del dia, tanto en la jornada de la mafiana como de la tarde.

De acuerdo a la programacién de las actividades lectivas y talleres, a la programacion de reuniones con padres y
apoderados, a las actividades especiales a efectuar en el Colegio y a la disponibilidad de espacios fisicos y de las
instalaciones del mismo, podra exigirle al Profesional de la Educacion su concurrencia en dias y horas distintas al
horario normal lectivo antes indicado.

Articulo 16. Para los otros profesionales y asistentes de la educacién del Colegio Aleman, la jornada de trabajo
contratada se distribuira de lunes a sdbado 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. De no existir un acuerdo
especial, se entendera que la jornada corresponde al horario lectivo indicado en el Articulo 15 anterior.

Articulo 17. Las horas trabajadas en exceso por funcionarios de servicios, por sobre los horarios establecidos para
su jornada ordinaria de trabajo, seran consideradas y pagadas como horas extraordinarias, si ellas cuentan con la
autorizacién o el reconocimiento expreso y por escrito del Empleador (a través de su Jefe directo), ademas de estar
respaldadas por el Pacto Escrito establecido por la legislacién vigente.

No se considera en ningun caso, por la caracteristica de las funciones que cumplen pactadas anualmente en el
marco de su contrato de trabajo, el registro, control o pago de horas extraordinarias a Directivos, Profesionales de
la Educacion, otros Profesionales, Funcionarios Paradocentes y Administrativos.

Para los funcionarios de servicios, son requisitos para el reconocimiento de horas extraordinarias, que:

a) El trabajador (funcionario) debe encontrarse incluido en el sistema de control de horarios y asistencias del
Establecimiento,

b) Las labores a efectuar fuera de su jornada de trabajo deben estar en conocimiento del respectivo Jefe o
Superior y ser solicitadas o autorizadas previamente por éste.

c) Las horas extraordinarias a laborar para una persona no podran sumar mas de dos en un mismo dia, salvo
si es sabado o festivo, caso en que no podran exceder a una jornada ordinaria diaria.
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d) El horario adicional a cumplir en el recinto de trabajo debe registrarse a través del mismo control habilitado
por el Establecimiento para los horarios y asistencias normales del personal.

Articulo 18. Las horas extraordinarias seran canceladas con un recargo de 50% de sobreprecio sobre el sueldo
horario de la jornada ordinaria o segun lo establezca el Cédigo del Trabajo.

Articulo 19. Si un trabajador ha pactado por escrito, trabajar horas extraordinarias en algun periodo de necesidad
temporal, deberd trabajar horas extraordinarias si asi se le solicita.

Capitulo 10: Sobre la Asistencia y su Registro

Articulo 20. Todo trabajador, tendra la obligacion de cumplir puntualmente con los horarios y con la jornada
ordinaria de trabajo que estipula su contrato. El Colegio Aleman llevara un registro mediante un reloj control o
sistema biométrico en el que cada trabajador, deberd marcar (registrar) personalmente su entrada y salida del
establecimiento. La Direccion podra liberar a algun(os) trabajador(es) de la obligacion de marcar antes indicada,
dejando registro de lo anterior en su carpeta personal.

El registro (marcaciéon) constituye el control de asistencia para todos los trabajadores. El registro servira para
efectos de su uso en caso requerido segln establece la ley 16.744.
Las horas registradas de un funcionario pueden exceder al horario acordado en su contrato de trabajo, dado a que
el Colegio Aleman pone a disposicién de todos sus profesionales y Directivos, la facilidad (en cualquier horario) del
uso de sus instalaciones (sala de profesores, red de informatica etc.) para realizar labores propias relacionadas con
su asignacion de funciones tales como preparacion de clases y material docente, correccidn de pruebas y estudio
personal.
Para los funcionarios de servicios que cumplan las condiciones indicadas anteriormente para devengar el pago de
horas extraordinarias, éstas deberan estar registradas y ser comprobables a través del reloj control o del sistema
biométrico del que se disponga.
Articulo 21. El Empleador descontard 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 autorizacion
expresa, al contrario, de acuerdo a las pautas al respecto establecidas por Direccién.
Articulo 22. A todos los trabajadores les esta prohibida la adulteracion de los registros de los libros o sistemas de
control de asistencia, ya sea respecto a los antecedentes propios como los de terceros. El realizarlo constituye por
si sélo una falta grave sancionable con la aplicacién de lo establecido por el articulo 160, N°1, letra a).
Articulo 23. Los trabajadores cuya labor se realice sin fiscalizacidn superior inmediata (Directivos, Profesionales de
la Educacion y otros Profesionales) de acuerdo al Articulo 22 del Codigo del Trabajo, estan excluidos de la limitacién
de horario; siendo su responsabilidad la de cumplir las tareas sefialadas en los respectivos contratos de trabajo.

Capitulo 11. De los Permisos Autorizados

Articulo 24. Los permisos autorizados son las ausencias laborales solicitadas a la Institucion a través del Jefe o
Superior directo y concedidas por la Direccién.

Se podran solicitar permisos con una anticipacién minima de un dia, siempre que sea por escrito y expresando la
causa que justifica la peticién.

Las solicitudes de permiso de Profesionales de la Educacién con compromiso de realizar clases u otros con
estudiantes en el periodo de su ausencia, deberdn venir acompafiadas de la proposicion pre-acordada con otros
Profesionales para reemplazarlo. 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 Area o de la
Encargada de Ciclo inicial si corresponde y de la Coordinadora Operativa.

En el caso de un evento de fuerza mayor, que imposibilitase a un trabajador para acudir a su trabajo y cumplir sus
obligaciones laborales en la jornada y horario previsto, debera informar de ello de inmediato, personalmente o si
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estuviese imposibilitado a través de un tercero, a Coordinacién Operativa y de Convivencia del Colegio o a la
Encargada de Ciclo inicial si corresponde a su funcién, que dispondra(n) las medidas de reemplazo internas e
informara a quién corresponda.

El Trabajador debera retornar para retomar sus funciones lo antes que le sea posible, informando de su regreso al
momento de su llegada a Coordinacidon Operativa y de Convivencia o Encargada de Ciclo inicial si corresponde,
solicitando el permiso por el periodo faltado ex—post e informandose de la forma en que fue reemplazado en sus
funciones para los fines a que haya lugar.

Articulo 25. Sia un trabajador se le ha concedido un permiso segun 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 Cédigo del Trabajo, es decir
no serd valido para un posible despido por faltar dos dias seguidos, dos lunes en el mes o tres dias en igual periodo.
Articulo 26. El dia no trabajado por disponer de un permiso autorizado no da automaticamente derecho a percibir
remuneracion por dicho dia, salvo que Direccién, otorgue el permiso respectivo con goce de sueldo.

Articulo 27. En el caso de funcionarios con derecho a trabajar sobre tiempo y de comun acuerdo con el Empleador,
el dia no laborado por haberse concedido un permiso, podra ser recuperado trabajando horas adicionales a la
jornada ordinaria.

Capitulo 12: De los Permisos Legales

Articulo 28. La legislacidon establece un permiso legal y pagado por la Institucién para diversas situaciones que
afectan la vida de los trabajadores, de cuyas circunstancias y procedimientos de accién se deja constancia:

a) Permiso Paternal por Nacimiento de un hijo(a): El padre tiene derecho a cinco (5) dias de permiso pagado
en caso de nacimiento de un hijo, el cual debe hacerse efectivo sélo en aquellos dias en que se encuentra distribuida
la respectiva jornada laboral. Es decir, no corren sabados o domingos si ellos son de descanso.

El permiso por nacimiento, a eleccidn del padre, podra utilizarse desde el momento del parto, y en este caso los
cinco dias que éste comprende deberdn otorgarse en forma de dias laborales continuos, esto es, sin interrupciones,
salvo las que derivan de la existencia de dias de descanso semanal, que pudieran incidir en el periodo.

Si el padre no opta por la alternativa sefialada en el punto anterior, podra hacer uso de los cinco dias de permiso
dentro de los primeros treinta dias (30) desde la fecha de nacimiento, estando facultado para distribuirlos como
estime conveniente, sea en forma continua o fraccionada. Con todo el primer dia de permiso serd el inmediato al
parto.

El permiso por nacimiento no se aumenta en caso de nacimientos o partos multiples, lo que implica que el padre
solo tendra derecho a cinco dias por tal causa, cualquiera que sea el nimero de hijos nacidos producto del parto.
b) Permiso Paternal por Adopcion: El padre a quien se le conceda la adopcidn de un hijo tiene derecho a tomar
cuatro (4) dias de permiso pagado por tal causa, beneficio que deberd hacerse efectivo a contar de la fecha de la
respectiva sentencia de adopcién. El padre trabajador que se encuentre en esta situacion, podra hacer uso de los
cuatro dias de permiso que le correspondan en los mismos términos que el padre bioldgico, es decir, en forma
continua a contar de la fecha de la sentencia definitiva que le concede la adopcion o dentro de los primeros treinta
(30) dias desde dicha fecha, en forma continua o fraccionada.

c) Permiso por Muerte de Cényuge: En el caso de muerte del cdnyuge, el trabajador posee el derecho legal
de tomar un permiso con goce de remuneraciones por siete (7) dias corridos. Este permiso se hara efectivo desde
el momento del fallecimiento del cényuge.

d) Permiso por Muerte de Hijo(a): En el caso de muerte de un hijo o hija, el trabajador posee el derecho a
tomar un permiso con goce de remuneraciones de siete (7) dias corridos. Este permiso se hara efectivo desde el
momento del fallecimiento del hijo o hija.

e) Permiso por Muerte de Padre o Madre: Ante la muerte del Padre o Madre del trabajador, éste tiene
derecho a un permiso con goce de remuneraciones de tres (3) dias habiles, contados desde el fallecimiento del
progenitor del trabajador.
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f) Permiso por muerte de hijo(a) en gestacion: En el caso de muerte de un hijo o hija en gestacidn, el
trabajador posee el derecho a tomar tres (3) dias habiles de permiso con goce de remuneraciones. Este permiso se
hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte del (de Ia) hijo(a).

g) Matrimonio o acuerdo de unidn civil: de conformidad con lo previsto en la ley N2 20.830, todo trabajador
tendrd derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente
del tiempo de servicio.

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

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta
dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado de matrimonio o de acuerdo de unién civil del Servicio de
Registro Civil e Identificacién.

h) Permisos para examenes médicos. El articulo 66 bis del Cédigo del Trabajo, incorporado por la Ley N2 20.769,
las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de
trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante
la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente,
pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las
instituciones de salud publica o privada que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo o
para la realizacidon de una obra o faena determinada, este derecho podrd ejercerse a partir de los treinta dias de
celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de este.

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

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberdn dar aviso al empleador con una semana de anticipacién
a la realizacién de los exdmenes; asi mismo, deberdn presentar con posterioridad a estos, los comprobantes
suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

Si el trabajador es parte de un instrumento colectivo que contemple un derecho andlogo, se entendera cumplida la
obligacion.

Articulo 29. El trabajador que se encuentre en las situaciones contempladas en las letras c) y d) del articulo
precedente, gozard de fuero laboral por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, cuando se trate
de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara
so6lo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su
desafuero al término de ellos. Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en
dinero.

Articulo 30. En cada caso de los permisos legales sefialados en el presente capitulo, el trabajador deberd informar
a la Institucion en el plazo mas inmediato posible y por escrito, de la situacion que le da derecho a tomar uno de los
permisos antes indicados. De no mediar dicho comunicado, la Institucidn no tendra el conocimiento para poder
otorgar dichos permisos legales.

A su regreso, el trabajador debe presentarse de inmediato a Coordinacién Operativa y de Convivencia, para

conocer quiénes y en qué forma lo reemplazaron durante su ausencia, en especial si se trata de un Directivo o
Profesional de la Educacion.
Articulo 31. En todos los casos en que se hubiera tomado y ejercido el derecho a permiso legal; dentro del plazo de
diez (10) dias desde el término del permiso otorgado, el trabajador debera acreditar con Certificado emitido por el
Servicio de Registro Civil, certificado médico u otra documentacién fehaciente; la circunstancia que le hizo
merecedor del permiso otorgado con derecho a remuneracion. Si el trabajador no acredita fehacientemente el
derecho concedido, la Institucidon podria dar término al contrato de trabajo, basado en la causal sefialada en el
Articulo 160 N°1, letra a) “Falta de probidad en el desempefio de sus funciones”.
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Capitulo 13: De las Licencias Médicas por Enfermedad

Articulo 32. Todo trabajador tiene la obligacion de dar cuenta a su jefe inmediato de cualquier enfermedad
infecciosa o epidémica que le afecte a él o, a cualquier miembro de su grupo familiar o entorno inmediato.
Articulo 33. El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado
a dar aviso a la Empresa, por si o por medio de un tercero, dentro del primer dia habil siguiente de sobrevenida la
enfermedad, salvo fuerza mayor acreditada que haya impedido dar el aviso oportunamente. De conformidad al
Decreto Supremo N2 3 de 1984, del Ministerio de Salud y la Ley N° 20.585.

Ademads del aviso, el trabajador afectado por una enfermedad comun deberd certificar la veracidad de lo
comunicado mediante la correspondiente licencia médica extendida por profesional competente. Esta podra ser
electrdnica, que en tales circunstancias llegara en forma virtual a la Empresa, o manual, en cuyo caso el formulario
debera ser entregado a la unidad que determine la gerencia respectiva, dentro del plazo de dos dias habiles
contados desde la fecha de iniciacion del reposo. Mientras dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a su
trabajo.

Articulo 34. Los trabajadores recibiran la atencion 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 afiliacién de
salud.

Articulo 35. La Institucién 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.

Articulo 36. Al igual que lo indicado en el articulo anterior, el trabajador deberd informar a Coordinacién Operativa
en el plazo mds inmediato posible, personalmente o a través de un tercero si se encontrase imposibilitado de
hacerlo, de la situacion de su alejamiento de sus funciones por la dolencia, enfermedad y posible licencia posterior.
De no mediar dicho comunicado, la Institucion no tendra el conocimiento para poder organizar el eventual
reemplazo en sus obligaciones comprometidas. A su regreso, el trabajador debe presentarse de inmediato y antes
de asumir nuevamente sus funciones a Direccidn, a Coordinacién Operativa o directores de ciclo si corresponde de
acuerdo a su dependencia, para conocer quiénes y en qué forma lo reemplazaron durante su ausencia.

Capitulo 14: De las Licencias por Maternidad

Articulo 37. Las mujeres trabajadoras tendran derecho a una licencia de maternidad que cubrird un periodo que se
iniciard seis semanas antes del parto y terminarad doce semanas después de este, con derecho a un subsidio que
serd de cargo del organismo de seguridad social al que esté afiliado.

El plazo anterior podrd aumentarse o variar por causas de enfermedad debidamente comprobadas, en
conformidad a la legislacién vigente. Con todo, la trabajadora deberd comprobar su estado de embarazo con
certificado médico.

Asimismo, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a 6 meses, por
habérsele otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal del menor como medida de proteccidn,
debidamente comprobado como establece el Cddigo del Trabajo, tendrd derecho a permiso y subsidio hasta por
doce semanas. De conformidad a los Art. 195 y 197 bis del Cddigo del Trabajo, Ley N2 18.620 y Ley N2 19.250.
Articulo 38. Los derechos sefialados en el articulo anterior no podran renunciarse y durante los periodos de
descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas. En el periodo de postnatal parental,
la trabajadora podra solicitar laborar media jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extenderd a
dieciocho semanas.

Para ejercer los derechos del inciso anterior, la trabajadora deberd dar aviso a la Institucion mediante carta
certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la
Inspeccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal
parental como doce (12) semanas seguidas del postnatal de acuerdo a lo establecido en el inciso primero.

Articulo 39. Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera (33) semana de gestacion, o si el
nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal sera de dieciocho (18) semanas.
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En caso de partos de dos o mas nifios, el periodo de descanso postnatal se incrementara en siete dias (7) corridos
por cada nino nacido a partir del segundo.

Articulo 40. Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso
postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ésta indique. Las
semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso.

En el caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su empleador mediante carta
certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacién a la fecha en que hard uso del mencionado permiso,
con copia a la Inspeccion del Trabajo. La copia de dicha carta deberd ser remitida, dentro del mismo plazo, al
empleador de la trabajadora. A su vez, la Institucién dard aviso a las entidades pagadoras del subsidio que
correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

Articulo 41. Las trabajadoras embarazadas que estén contratadas a plazo fijo o por faena determinada, podran ser
finiquitadas una vez que el Juez competente autorice su desafuero, conforme a lo establecido en el Art. 174 del
Cédigo del Trabajo.

Capitulo 15. De los Permisos por Capacitacion y Perfeccionamiento

Articulo 42. La participaciéon de los Profesionales de la Educacion del Colegio Alemdn en cursos de
perfeccionamiento, seminarios, congresos y otros similares, sera propuesta por el Subdirector Académico 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 el o los Coordinadores
de Area, los reemplazos que fuesen requeridos e informar de esa propuesta a Coordinacién Operativa y de
Convivencia.

En el caso de otros profesionales o funcionarios paradocentes, administrativos y de servicios, los requerimientos
de perfeccionamiento serdn propuestos a Direccién por su superior respectivo, para su autorizacion de acuerdo a
la disponibilidad de la Institucion.

Capitulo 16. Del Feriado Anual o Vacaciones

Articulo 43. Para los Profesionales de la Educacidn el feriado legal anual serd 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 Codigo del Trabajo.

Articulo 44. Debido al ciclo estacional de la actividad de la Institucidn, de preferencia se otorgaran las vacaciones
en los periodos de vacaciones escolares.

Articulo 45. Los profesionales no docentes, funcionarios paradocentes, administrativos y de servicios deberan tomar
como periodo de descanso anual, al menos diez dias habiles continuos, pudiendo fraccionar los dias restantes. Esto
s6lo se podra realizar de comun acuerdo con el Director.

Articulo 46. El feriado anual para los trabajadores no incluidos en la categoria de Profesionales de la Educacion
podra acumularse por acuerdo de las partes, pero Unicamente hasta por un maximo de dos periodos consecutivos.

Capitulo 17. De la Dependencia de los Trabajadores

Articulo 47. De acuerdo a 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 Educacidn: al Director Académico de Ciclo y/o al Director,

b) Otros Profesionales: al Subdirector Académico, Jefe de Administracién y Finanzas o Director segln
corresponda, de acuerdo al organigrama funcional del Colegio. Funcionarios dependientes de la de la jefatura de
Administracion y Finanzas: al encargado respectivo,
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c) Funcionarios de servicios y otros adscritos a Coordinacién Operativa y de Convivencia: al(la) Coordinador(a)
Operativo(a).
d) Director Académico de Ciclo, Jefe(a) de Administracién y Finanzas, Coordinador(a) Operativo(a) y de

Convivencia y otros adscritos a la Direccidn del establecimiento: al Director del Colegio,
e) Director del Colegio: al Presidente del Directorio de la Corporacién.

Articulo 48. La organizacién y estructura funcional del Colegio Aleman de Los Angeles se presenta en las paginas
finales de este reglamento.

Capitulo 18. De las Obligaciones de Orden

Articulo 49. E| Colegio Aleman de Los Angeles es un establecimiento educacional en el que para sus Trabajadores se
eleva a “condicion esencial” en el desempefio de sus funciones, el cumplimiento, vivencia e implementacién en
todo momento de los valores del Proyecto Educativo Institucional: el Respeto, la Responsabilidad, la Solidaridad y
la Verdad.

El Respeto debera verse reflejado permanentemente en el trato deferente con y entre sus pares y consigo
mismo, con los apoderados y muy en especial con los estudiantes considerando la caracteristica de “modelo y
formador” que asume cada trabajador del Colegio frente a ellos en la comunidad escolar. De la misma forma el
respeto debera reflejarse en cada accidn que realice un trabajador relacionada con el medio y la comunidad en que
el colegio esta inserto.

La Responsabilidad debera verse reflejada entre otros, en el mejor cumplimiento que le sea posible a un
trabajador, de sus obligaciones contractuales en forma puntual y rigurosa, como también de otras obligaciones
tdcitas que emanan diariamente por el solo hecho de trabajar en equipo en un establecimiento educacional,
centrado en la formacién de sus estudiantes orientada hacia un perfil de egreso explicito.

La Solidaridad en el desempefio de funciones de cada trabajador debera verse reflejada en primera instancia
en el ambito interno, a través de realizar en equipo en cada uno de los grupos de trabajo las acciones que permitan
ofrecer, de acuerdo al mapa estratégico del Colegio, “buenas clases” en un ambiente de “buena convivencia” . De
la misma forma la solidaridad de cada trabajador deberd verse reflejada en el dmbito interno en sus actos y acciones
orientadas a colaborar en la mejor forma que le sea posible, con las obligaciones de otro trabajador y en los
reemplazos que fueran necesarios realizar. Finalmente, la solidaridad debera extenderse al resto de la comunidad
escolary del medio externo, materializada a través de proyectos especificos que se realicen coordinadamente previa
aprobacion por la Direccién del Establecimiento.

La Verdad debe estar presente en cada uno de los actos y acciones de un trabajador de la Institucidon, maxime si
se tiene presente su caracteristica de “modelo y formador” para los estudiantes que le asigna a c/u el Reglamento
de Convivencia del Colegio, elaborado en el marco de su Proyecto Educativo Institucional. En el modelo indicado no
se conciben actitudes como la mentira, la omisidn voluntaria, la suplantacién, la apropiacién indebida de bienes
materiales o intelectuales de un tercero, la divulgacion de rumores, la maledicencia de otros, etc., todas las que son
contrarias a la génesis de la Institucidon y que por lo tanto no son aceptables en el desempefo de un integrante de
la misma.

El cumplimiento por parte de los trabajadores de los valores indicados, lo establecido en el presente Reglamento
y lo acordado en los contratos de trabajo con la Institucion, le permitird a ésta el logro de sus objetivos y metas, su
desarrollo y mejoramiento continuo y por lo tanto su sustentabilidad en el tiempo; le permitird ademas dar
estabilidad a su fuente laboral y crecimiento a sus funcionarios.

De la misma forma debe quedar establecido que, el eventual incumplimiento de un trabajador de las normas y
obligaciones contraidas en su contrato y normas integrantes del mismo y la contravencién a los valores de la
Institucion, debe implicar la llamada de atencidn de sus Superiores, el registro del hecho en caso necesario en su
hoja de vida funcionaria y dependiendo de la gravedad o reiteracion de la falta, la separacion de la Institucion por
la causal del Cédigo del Trabajo que amerite.
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A manera de ejemplificar y sin que lo indicado sea excluyente de otras obligaciones que se generen por el

desarrollo de la Institucidn, los trabajadores del Colegio estdn sujetos al cumplimiento de las siquientes obligaciones

de orden:

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. Realizar las labores convenidas y dedicar a ello su mejor esfuerzo laboral.

3. Dar estricto cumplimiento a las instrucciones impartidas por sus superiores en relaciéon 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.

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

5. Respetar en su persona y dignidad a todos los miembros de la comunidad del Colegio Aleman, esto es a
Directivos, Profesionales de la Educacién, otros Profesionales, Funcionarios Paradocentes, Administrativos y de
Servicios, Estudiantes y Apoderados; mantener en todo momento, relaciones deferentes con todos ellos.

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

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

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

9. Mantener estricta reserva y confidencialidad de todos los asuntos referentes al Colegio Aleman del que
tengan conocimiento con motivo de su relacidn laboral, guardando la debida lealtad hacia la Institucién en sus
diversos aspectos.

10. Dar aviso oportuno de su ausencia y retorno segln se indica en los capitulos 12,13, 14 y 15.
11. Obedecer a los Superiores y Directivos en todo lo relacionado con el trabajo y las obligaciones contractuales.
12. Negarse a cumplir las érdenes de un Superior cuando ello implique un riesgo grave para la salud o integridad

fisica del trabajador o de otros trabajadores. En este caso ademas debera informar de la situacién, a otro Directivo
que siga en la escala de mando para que el resuelva las acciones a seguir.

13. Velar en forma permanente por los intereses de la Institucién, evitando ocasionar mermas, pérdidas,
deterioros, gastos innecesarios; ya sea por accidn o por omision del trabajador.

14. Solicitar la autorizacién de la Institucién para sacar del recinto articulos, elementos o bienes de ésta, a través
de un formulario ad hoc, en que quede registrado la autorizacidén respectiva.

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

16. Mantener una actitud de respeto y orden cuando viaje en vehiculos de, o contratados por la Institucidn.
17. Mantener una esmerada higiene, cuidado en su aspecto fisico y presentacién personal mientras esté en sus
funciones laborales, cuidando la imagen que el Colegio Aleman 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 respectiva.

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

19. Informar a su Superior de cualquier irregularidad ocurrida en el Colegio de la cual tome conocimiento.

20. Realizar por parte de los Profesores reemplazos de clases u otras obligaciones docentes con estudiantes,
acordados previamente o que le sean asignados por Coordinacidn Operativa, en forma oportuna y de acuerdo a las
mejores practicas docentes.

21. Cumplir por parte de los Profesores de acuerdo a la planificacién semestral, en los lugares y oportunidades

respectivas, con los turnos de recreo que le han sido asignados de acuerdo a su contrato de trabajo. Es igualmente

importante la mayor puntualidad posible, aun si el recreo a supervisar fuese inmediatamente posterior a una hora
de clases dictada por el(la) profesor(a).
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22. Iniciar y dar término a sus clases por parte de los Profesores justo a la hora que corresponde, procurando
colaborar con el silencio que debe imperar en el colegio durante el horario lectivo.

23. Cumplir por parte de los Profesores Tutores, de acuerdo a la normativa interna establecida y durante la
franja de tutoria al inicio de la mafiana, con el registro de asistencia de sus estudiantes en el libro de clases fisico (o
electréonico a medida que este se implemente), entregando a su vez los registros de asistencia establecidos mientras
que ello sea requerido, arbitrando ademas las medidas de solicitar pases u otros frente a una inasistencia anterior.
24. 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 fisico (o electrénico a medida que este se implemente), informando
inmediatamente a Coordinacién Operativa y de Convivencia, en caso de detectar alguna anomalia (estudiante
faltante que debiese estar presente u otra).

25. Cumplir por parte de los Profesores, con registrar en el libro de clases fisico (o electrénico a medida que
este se implemente), el hecho de haber estado presente en el dia y horario indicado, a cargo del curso o grupo de
estudiantes, segun correspondia de acuerdo a su asignacién anual de funciones, de reemplazo u otro a él asignado.
26. Cumplir por parte de los profesores, con los lineamientos pedagdgicos del colegio consensuados vy
expresados en las pautas e indicadores vigentes, que caracterizan las competencias funcionales y conductuales
docentes, que deben destacarse en la labor diaria.

27. 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.

Articulo 50. Es obligacidon de cada trabajador el cumplimiento estricto de su horario de trabajo. Se considerara
falta a esta obligacidon 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 podrdn ser descontados a tasa normal y las ausencias al trabajo daran lugar al descuento de
remuneracion, correspondiente al tiempo no trabajado. Los retrasos 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. Serd considerado “atraso reiterado” la ocurrencia de dos (2) o mds 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 habiendo solicitado con anterioridad por el trabajador que requiera faltar
a dicha obligacion.

Capitulo 19.- De las Prohibiciones

Articulo 51. Para todos los trabajadores y otros miembros de la comunidad del Colegio, 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 podra 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 52. Se deja especial constancia ademas que el trafico, porte, consumo, comercializacion de drogas como
también inducir al consumo por cualquier medio (uso, posesion, distribucidn, y venta de drogas ilicitas y/o bebidas
alcohdlicas) 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 desvinculacidon laboral de él o los trabajadores
involucrados.
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Articulo 53. 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 de la
Empresa, asumiendo el trabajador la obligacién de darles un correcto uso y cuidado.
Incorporar a los equipos computacionales dispositivos adicionales o conexiones que puedan afectar la red de la

Empresa, sin contar con la autorizacién explicita de los encargados del Area Informatica o en quien esta delegue.

Divulgar o proporcionar a personas ajenas a la Empresa cualquier informacién que pueda estimarse reservada o
confidencial, en especial, la que pudiere servir para planificar, efectuar o encubrir acciones riesgosas o ilicitas,
considerandose falta grave su cometido (ejemplo: facilitar sin autorizacion nombres de trabajadores, sus
direcciones, numeros telefénicos, niveles de renta, etc.).
Esta absolutamente prohibido el utilizar los computadores y redes de la Empresa 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 54. A los trabajadores que laboran en el Colegio les esta especialmente prohibido:

1. Salir del Colegio, dentro de su jornada de trabajo de contrato sin el permiso de su Superior inmediato o en
su defecto sin cumplir con el mecanismo establecido para estos casos por Direccion y sin registrar la salida y
posterior regreso en el elemento que para tal efecto disponga Coordinacidon Operativa y de Convivencia, a la que
estd obligado a informar en ambos casos.

2. Marcar la tarjeta control perteneciente a otro trabajador o solicitar a un tercero que lo haga en reemplazo
suyo, pudiendo ocultar ausencias o retrasos propios o ajenos.

3. 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 prohibiciéon de portar, traer y/o almacenar
cualquier tipo de bien, especie o producto dentro del recinto del Colegio, que no tenga directa relacidon con sus
funciones o labores contratadas.

4. Realizar actividades politicas, gremiales o sindicales durante la jornada de trabajo y en los recintos del
Colegio, salvo que cuenten con la autorizacién expresa otorgada por el Director, sin perjuicio de las facultades que
asisten a los directores sindicales, si los hubiere, en conformidad a la ley.

5. Destruir, incitar a destruir, inutilizar, dafiar, vender, regalar o sustraer, herramientas, equipos, maquinas o
bienes pertenecientes al Colegio, a sus trabajadores, estudiantes o apoderados.

6. Atentar contra las normas de convivencia de la Institucion, la higiene, la salud o la seguridad, propia o de
los trabajadores, estudiantes y apoderados del Colegio Aleman de Los Angeles.

7. Beber o fumar en los recintos de la Institucion, dentro o fuera de la jornada laboral.

8. Cambiar sus turnos de trabajo o funciones asignadas con otros companeros de labores, sin previa

autorizacion de su jefe inmediato o de Coordinacion Operativa y de Convivencia.

9. 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
funcionalmente para hacerlo, salvo autorizacidn especial de Coordinacién Operativa, de Administracion y Finanzas
o de Direccidn, segln sea el caso o evento para el que se justifique.

10. No dar cumplimiento a las medidas de distanciamiento social, Uso de mascarillas, higiene frecuente de
manos frente a riesgos de contagio por virus COVID-19.

11. Desobedecer las normas e instrucciones que se impartan en desde Prevencién de Riesgos.

12. Falta de veracidad de la informacién proporcionada por parte del trabajador conforme a la evaluacién de
riesgos para trabajos a distancia y teletrabajo.

13. No usar los elementos de proteccidn personal que la empresa entregue para su seguridad.

14. Operar maquinas, equipos y/o herramientas para lo cual no estén capacitados. Efectuar trabajos peligrosos
sin la autorizacion de la Jefatura directa.

15. Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacién, dirigidos a proteger su seguridad.

16. Cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de los trabajadores.

17. Entrar a lugares peligrosos, donde exista la prohibicidn de hacerlo.
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18. Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacién sobre condiciones
peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

19. Resistirse a participar en los simulacros programados por la Empresa para hacer frente a una emergencia.
20. Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccion de hacerlo frente a una emergencia detectada.

Capitulo 20: Ley 20.005 Normas Especiales sobre el Acoso Sexual

Articulo 55. Existe acoso sexual, cuando una persona, efectla 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 accidn 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.

Al utilizar la expresion “amenacen o perjudiquen su situacion laboral”, indica que se configura la conducta de acoso
sexual no sélo cuando la persona afectada sufre un perjuicio o dafo laboral directo en su situacion al interior de la
empresa, 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 56. 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
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituirad para todos estos efectos una conducta de
acoso sexual.

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 organizacidn el mutuo respeto entre
los integrantes de la comunidad y ofrecerd un sistema de solucidn de conflictos cuando la situacién asi lo amerite,
sin costo para ellos.

Articulo 57. 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 58. 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
Direccién del Colegio o, a la Inspeccidon 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 disposicion 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 discrecion y en forma
reservada los hechos, y notificar a las autoridades pertinentes (Inspeccién del Trabajo), cuando proceda. En el caso
de que el mds alto cargo del colegio sea el acusado, el denunciante deberd presentar la denuncia ante el Presidente
de la Corporacién y continuar con el procedimiento.

Articulo 59. Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, serd investigada por el
Colegio, la cual emitird 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 derivara el caso a la Inspeccion 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 60. 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 cuél es su dependencia jerarquica; una relacion
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.
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Articulo 61. Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de dos (2) dias habiles, contados desde la recepcidn
de la misma, para iniciar el trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma
personal, delinicio de un procedimiento de investigacidn por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacién
para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 62. El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara al Colegio, disponer de
algunas medidas precautorias, tales como la separacidn de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribucion del tiempo de jornada, o el re destinacidn de una de las partes, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Articulo 63. Se dejara constancia escrita de todo el proceso de investigacidn, 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 mantendrad estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.
Articulo 64. Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacién, a través de los
medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos
de acoso sexual.

Articulo 65. El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los testigos que declararon, una
relacién de los hechos relatados y presentados, las conclusiones a que llegd el investigador y, las medidas y
sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 66. Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde, entre otras
de las que podrian ser una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el descuento de un 25% de
la remuneracién diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en el articulo 66 de este Reglamento
Interno, relativo a la aplicacién general de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de que el empleador pudiera,
atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N2 1, letra b), del Codigo del Trabajo, es
decir, terminar el contrato de trabajo sin derecho a indemnizacién alguna, por conductas de acoso sexual.

Articulo 67. El informe de las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar concluido y entregado a la Direccién del Colegio a mas tardar al dia veinte (20) contados desde el inicio
de la investigacidn, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar al segundo (2°) dia habil desde
entregado el informe a la Direccidn.

Articulo 68. Los involucrados podrdn hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas tardar,
transcurridos tres (3) dias desde informados, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los
nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este informe se dard por concluida la investigacién por acoso
sexual y su fecha de emisidon no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion, el cual sera
remitido a la Inspeccion del Trabajo a mads tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe final.

Articulo 69. Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por el Colegio y se
realizardn los ajustes pertinentes al informe, el cual sera notificado a las partes a mas tardar al quinto (5) dia desde
recibida las observaciones del drgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas serdn de resolucion
inmediata o en la fecha que el mismo informe sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 70. 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 apelacidon que contiene el
Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 71. En atencidén 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, destinar a uno de los
involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicar una
combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 72. El afectado/a por alguna medida o sancidn, podra utilizar el procedimiento de apelacion general cuando
la sancidn sea una multa, es decir, podrd reclamar de su aplicacién ante la Inspeccion del Trabajo.
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Capitulo 21: Ley 21.607 Modifica el cddigo del trabajo, sancionando las practicas de acoso laboral — Cédigo del
Trabajo Art. N°2.

Articulo 73. El acoso laboral se entiende como una conducta que constituye agresién u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mds trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades de empleo. El acoso psicoldgico en el trabajo hace
referencia a conductas negativas continuadas que son dirigidas contra uno o varios empleados por sus superiores
y/o colegas. Este tipo de acoso puede conducir a problemas emocionales y psicosomaticos, a un menor bienestar
en las victimas, y a un incremento en el ausentismo laboral.

Articulo 74. La ley define el acoso laboral consignando lo siguiente: “Asimismo, es contrario a la dignidad de la
persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.".

Articulo 75. Cddigo del trabajo Art. N° 2: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el
gue una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos
por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Asimismo,
es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya
agresiéon u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mads trabajadores, en contra de otro u
otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato
o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 76. El Colegio en una primera instancia tomara todas las medidas necesarias con el fin de solucionar la
situacidn, implementando un Procedimiento de acogida y denuncia de casos, documento en el cudl se estipulara

por escrito el paso a paso para la realizacidn de la investigacidn por posible acoso laboral. Posterior a estas acciones
y sujeto al resultado de la misma, se aplicaran las sanciones indicadas en el articulo 66, 67 y 68 del presente
documento.

Articulo 77. El procedimiento para realizar denuncias por acoso laboral, serd el mismo para para realizar denuncias
por acoso sexual, indicado en el capitulo 20.

Capitulo 22: Del Derecho a la Igualdad de Remuneraciones entre hombres y mujeres Ley 20.348 y

del Procedimiento de Reclamacion

Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincidn, exclusién o restriccion que carezca de justificacion
razonable, efectuada por agentes del estado o particulares, y que cause privacién, perturbacion o amenaza en
ejercicio legitimo de sus derechos fundamentales establecidos en la constitucidn politica de la republica de Chile y
gue se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia la nacionalidad,
la situacion socioecondémica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia, la sindicacion o
participacidn en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacidn sexual, la identidad de género,
el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

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

Para interponer las acciones que corresponda existen, las siguientes alternativas:
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- Los directamente afectados, a su eleccion ante el juez de letras de su domicilio o ante el domicilio del responsable
de dicha accién u omision.

- Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien tenga de hecho el cuidado
personal o la educacién del afectado, circunstancias es ultima que debera sefialarse en la presentacion.

- Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de la discriminacién arbitraria, cuando este Ultimo se encuentre
imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas que lo tengan bajo su cuidado y
educacion o cuando, aun teniéndolos, estos se encuentren también impedidos de deducirla.

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

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

Articulo 77. El Colegio garantizard a todos los trabajadores y trabajadoras, el cumplimiento del principio de igualdad
de remuneraciones entre hombres y mujeres, lo cual estd establecido en el articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo,
que sefala:

‘El empleador deberd dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que

presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se
funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad'.
En cumplimiento del Codigo del Trabajo, se establece en los articulos siguientes el procedimiento de reclamacién al
gue podran acogerse los hombres y mujeres que presten servicios en ella, cuando consideren que su remuneracién
es inferior a la de los otros trabajadores(as) que desarrollen iguales funciones o labores.
Articulo 78. Las remuneraciones de todo el personal del Colegio se encontrardn pactadas en los respectivos
contratos de trabajo. Estas remuneraciones guardaran relacidn con las labores y funciones para las cuales ha sido
contratado el trabajador o la trabajadora, procurando la empresa siempre de pactar y pagar a cada trabajador(a)
una remuneracion acorde a lo ya indicado, al mercado, a su experienciay a las responsabilidades que le corresponda
asumir dentro de la organizacion.

Articulo 79. Son contrarios al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que desarrollen
labores iguales o un mismo trabajo, aquellos actos o acciones, que impliquen diferencias sustanciales en las
remuneraciones del personal, que se adoptasen relacionadas con la condicion sexual del trabajador o trabajadora,

tales como:

1. Menores sueldos bonos, incentivos, tratos o comisiones que se pacten para las mujeres que desarrollen
igual trabajo que los trabajadores varones;

2. Sin embargo, y acorde las disposiciones legales vigentes, se podran pactar remuneraciones diferentes entre
trabajadores mujeres y hombres, en casos de existir situaciones tales como:

o Diferencias en sus aptitudes,

° Idoneidad distinta para el cargo, esto es, aquellas personas que retnen las condiciones necesarias para una

funcién o trabajo determinado;
° Funciones exclusivas a desempenar por hombres o mujeres dentro de la organizacion de la Institucién en
caso que existiesen, de los que se dejara expresa constancia en los respectivos contratos de trabajo o anexos.
Articulo 80. Todo(a) trabajador(a) de la Institucion que considere que su remuneracién fuese inferior a la de
trabajadores(as) del sexo opuesto que tengan similares competencias tanto funcionales como conductuales y
desarrollen trabajos iguales a los que él o ella realiza, tiene derecho a denunciar esto por escrito a la Direccién.
Articulo 81. Toda denuncia realizada debera ser analizada por el Direccién en un plazo maximo de 30 dias.
Articulo 82. Recibida la denuncia, Direccidn solicitara a Administracién para que revise los antecedentes respectivos
y le emita un informe con las conclusiones dentro del plazo no superior a los 25 dias.
Articulo 83. Todos los antecedentes recabados y de las conclusiones a las que llegue Administracién se dejaran
constancia por escrito junto con las recomendaciones a fin de que ésta emita la respuesta.
Concluida la investigacion y ponderacidon de los antecedentes, se dara respuesta por escrito a la denuncia
presentada, notificdndose personalmente de esta respuesta al trabajador o trabajadora que inicié el proceso de
reclamo.
La respuesta contendrd a lo menos:
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Lugar y fecha

Nombre del afectado o afectada y cargo que ocupa

Fecha de ingreso y antigliedad en la empresa

Descripcion de las labores que el trabajador o trabajadora realiza
Resultado de las dos ultimas evaluaciones de desempefio, si las hubiere
Indicacidn clara y precisa si se acoge o rechaza la reclamacién presentada
Fundamentos sobre los cuales se basa la decisidon adoptada
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Nombre, cargo dentro de la empresa y firma de la persona que da respuesta al trabajador

Articulo 84. En caso de que el trabajador o la trabajadora no esté de acuerdo con la respuesta de la Institucion,
podrd recurrir al Tribunal competente, para que éste se pronuncie respecto de las materias denunciadas en
conformidad a los dispuesto en el Parrafo 62 del Capitulo Il, del Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo.

Capitulo 23: De las Informaciones

Articulo 85. Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberan ser canalizadas
por intermedio de la Secretaria del Colegio.

Articulo 86. Las peticiones y reclamos que los trabajadores tengan necesidad de hacer, las efectuaran siempre por
escrito a titulo individual a su superior directo. Si transcurrido un plazo de diez dias habiles no hubiesen obtenido
respuesta, se dirigirdn también por escrito a la Direccién del Colegio.

Siempre que para estos efectos se utilice una instancia superior en el correspondiente escrito, debera dejarse
constancia de haber utilizado la o las instancias inferiores y respetado los plazos sefialados.

Capitulo 24: Politica de Lugares de Trabajo Limpios

Articulo 87. Con el objeto de hacer efectiva esta politica, es necesario que:

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. Lo anterior es también valido para escritorios desocupados, mesas de reunién, estantes o similares.

3. Respecto de una sala, laboratorio u otro recinto docente utilizado por un Profesional de la Educacién 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, segiin también se indica
con anterioridad en el capitulo 18.

4. Al finalizar la jornada, las herramientas, equipos, maquinarias, elementos de proteccion personal y otros
enseres requeridos para la ejecucion de las labores deberdn quedar ordenadas y dispuestas para su uso futuro.

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

6. Deberdn usarse los basureros para depositar los residuos y basuras. No estd 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, metdlicos (alambres), papeles y cualquier otro elemento ajeno a las
actividades propias del drea que se trate, solicitando su cumplimiento y ensefiando estas normas a usuarios que no
las respeten.

8. Debera depositar sus desechos que puedan presentar algln riesgo biolégico (mascarillas y guantes) en los
basureros especialmente dispuestos para ellos en bafios.
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Capitulo 25: De las Normas de Ley Antitabaco Ley 19.419 (ver también Articulo 18)

Articulo 88. Se prohibe fumar en todas las dependencias del Colegio como también en todo recinto cerrado o
interior de los centros de trabajo.

Ademas, la prohibicion de fumar en lugares accesibles al publico o de uso comercial colectivo, independiente de
quien sea propietario, de quien tenga derecho de acceso a ellos y si tiene puertas y/o ventanas con salidas al
exterior.

Se prohibe fumar en los estacionamientos, subterrdneos o espacios con techo adosado al edificio.
Las personas que deseen fumar deben hacerlo sélo en espacios abiertos, nunca bajo techo adosado.

El no cumplimiento de la Ley expone a multas a la Empresa, a quien la infringe, ademas de multas de parte de la
administracién de los edificios que se utilicen, por reglamentaciéon interna de copropietarios y arrendatarios. Y las
sanciones y multas establecidas en el capitulo n° 39 de este reglamento.

Articulo 89. Se considera falta grave el fumar dentro del recinto del Colegio. De conformidad con la Ley N°19.419,

cualquier trabajador afectado por los habitos y conductas de los trabajadores fumadores, podra solicitar al Colegio
la correccién de dicha conducta.

Articulo 90. La persona que fume en las dependencias del Colegio, de acuerdo a la Ley se expone a una sancidn de
1,5 UTM. El monto de la multa serd destinado al fondo de bienestar del Colegio “Schulfreunde” para el beneficio de
todos los trabajadores, pero si reincide dentro del mismo afio calendario, se aplicard el doble de la multa y el triple
en la tercera infraccién. El Colegio también podra ser sancionado con una multa de 1 UTM, a menos que acredite
que tratdé de impedir la conducta o le solicité al infractor que abandonase el lugar

Articulo 91. 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 26: Sobre la Ley de Discapacidad

Articulo 92. En caso de trabajadores con discapacidad fisica acreditada, se evaluard con la Direccion del Colegio, las
mejoras necesarias para el puesto de trabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.422.
El Colegio, al contratar una persona discapacitada se encargard de que existan tenga las condiciones fisicas de
trabajo que le permitan la adecuada realizacién de las labores convenidas contractualmente.

TiTULO Il

NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS, HIGIENE Y SEGURIDAD
Capitulo 27: Disposiciones Generales

Articulo 93. Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las disposiciones
generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirdn en la Empresa, 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 estardn obligadas a mantener al dia los
Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
Reglamentos les impongan.’

‘El Reglamento deberd 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 sequridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se
regird por lo dispuesto en el Art. 157 del Cddigo del Trabajo.’

En consecuencia, y de acuerdo a lo establecido por la Ley vigente, los trabajadores que no utilicen sus Elementos de
Proteccién Personal (EPP) podran ser sancionados con multas.
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Capitulo 28: Llamado a la Colaboracién

El presente Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo o al menos, reducirlos al
minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la Empresa debe ser una preocupacién de
cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la Empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su
cumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece la Ley y este
Reglamento y sugerir ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones.
Articulo 94. Las normas sobre Higiene y Seguridad contenidas en este Titulo del presente Reglamento, persiguen
los siguientes objetivos fundamentales:

° Prevenir Accidentes y Enfermedades Profesionales con ocasién o a causa del trabajo.

° Controlar y suprimir las causas que provocan los Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

° Establecer las Obligaciones y Prohibiciones que todo Trabajador debe conocer y cumplir.

° 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.

° Determinar los procedimientos que deben seguirse cuando se produzcan Accidentes del Trabajo vy
Enfermedades Profesionales.

Articulo 95. El Colegio adoptard 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 Prevenciéon de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales del Colegio, estara dirigido
por un Experto Profesional en Prevencién de Riesgos, debidamente calificado por el Servicio de Salud de acuerdo a
la legislacion vigente.

Articulo 96. Este Reglamento Interno 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. Estan especialmente obligados al cumplimiento de sus normas, los trabajadores
gue operen magquinarias e instalaciones eléctricas, y el personal de Aseo y Laboratorios.

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 Institucidn y del Organismo
Administrador de la Ley al que se encuentre afiliado el Colegio.

Capitulo 29. Instruccidn Basica en Prevencidn de Riesgos

Articulo 97. Toda persona contratada por el Colegio Aleman Los Angeles debe recibir una charla de Prevencién de
Riesgos en la que se le informe de sus obligaciones y responsabilidades. En esa oportunidad se dara cumplimiento
alo dispuesto en la legislacion vigente, sobre el derecho a saber referido a los riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales de sus funciones especificas.

Articulo 98. Principios generales para evitar accidentes:

Interesarse en aprender a hacer bien su trabajo.

Informarse debidamente sobre los riesgos que estan presentes en su trabajo.

Mantener concentracidn en el trabajo.

Respetar las normas y la sefializacién de seguridad en los lugares de trabajo.

Comunicar a Direccion 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.
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Cumplir las instrucciones sobre la forma de ejecutar las labores que debe desempeiiar.

Articulo 99. En el establecimiento existiran como minimo las siguientes medidas y elementos de seguridad y de
prevencion de riesgos:
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1. Listado colocado en lugar visible y estratégico con los nimeros telefénicos y direcciones de Asociacién
Chilena de Seguridad, 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 facil acceso, en cantidad suficiente y en
condiciones de operatividad revisadas o controladas periédicamente.

4. Se instruira a través de la accién del Comité Paritario al personal en las normas y prdcticas principales que
regulan la prevencion de riesgos de accidentes y la formacidn de hdbitos de comportamiento seguro. Los
trabajadores deberan asistir a las instrucciones que se programen, practicarlas y colaborar en su observacién y
traspaso en especial a los alumnos.

5. En general se 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
prevencion al respecto.

Articulo 100. La Direccion nominard anualmente a una persona encargada de la operacién “Francisca Cooper”,
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
gue 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 colaboracion y participar en estos
ejercicios cuando asi se le solicite.

El plan estara disefiado prioritariamente para garantizar una evacuacion rapida y expedita de las personas de
cualquier parte del inmueble del Colegio y su ubicacién posterior en un lugar seguro.

Capitulo 30. De las Normas de Seguridad

Articulo 101. 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 destinadas al trabajo o a la recreacion.

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

3. 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 evacuacion rapida de las personas de los inmuebles.

4. Instar permanentemente a estudiantes, apoderados y a los trabajadores del Colegio en su preocupacion por
prever situaciones potencialmente riesgosas y de prevenir dafios 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 Coordinacién Operativa y de Convivencia o con Direccidn no se hubiesen implementado,
para que se arbitren las medidas de hacerlo.

Capitulo 31. De las Normas de Higiene

Articulo 102. El(la) Encargado(a) de la unidad de Coordinacion Operativa sera el(la) responsable por parte éste de
la supervision del estado de funcionamiento y condiciones de limpieza e higiene de recintos, implementos y
personal. Especialmente supervisard lo siguiente:

1. Servicios higiénicos, duchas, camarines, cocina etc.,

2. Lugares en que se almacenen y manipulen alimentos, aunque esto sea en forma transitoria,
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Abastecimiento de agua potable,
Depésitos de recoleccidn y almacenamiento de residuos,
Cumplimiento de normas sanitarias de personal que manipule alimentos,

o v s W

Separacion absoluta de espacios o recintos para el almacenamiento de alimentos y el almacenamiento de
cualquier elemento contaminante o tdxico y la rotulacion explicita de éstos ultimos para evitar accidentes en su
manipulacion.

Capitulo 32. De las Obligaciones de Seguridad

Articulo 103. Los trabajadores del Colegio, deben considerar algunas obligaciones de Prevencion de Riesgos, como
las siguientes:

1. La Direccidn, 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 obligacién de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del Establecimiento

Educacional, las maquinas, equipos, herramientas e instalaciones en general.

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

5. Los trabajadores deben informar a la Direccion de cualquier situacién, que a su juicio representen riesgos
de accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento Educacional.

6. 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.

7. 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.

8. Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse
enfermo deberd comunicarlo a Direccién.

9. Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de Seguridad, que lleve a cabo el Comité
Paritario, Departamento de Prevencion, Monitores de Prevencién o cualquier trabajador que haya sido asignado
para tal funcién.

10. Participar en Cursos de Capacitacion en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencién de Uso de la
Voz, Plan operacidn Francisca Cooper u otro que la Direccion del Colegio considere conveniente para las necesidades
de los trabajadores y estudiantes y del Colegio.

11. Dar cuenta de inmediato a Direccién, Coordinacién Operativa o a Administracion, de cualquier accidente
que le ocurra en el Colegio, como, asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un(a) estudiante.

12. Dar cuenta lo mas pronto posible de un malestar, debido a una posible enfermedad que tenga relacidn con
el trabajo.
13. De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Empleador esta obligado a proteger a todo su personal

de los riesgos del trabajo, entregando sin costo alguno para ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los
equipos de proteccidn personal. Estos equipos de proteccion NO podran ser usados para fines que no tengan
relacién con su trabajo.

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

15. Los trabajadores deben conocer los conceptos basicos de Prevencidn y Control de Incendios la ubicacidon de
los equipos de extincidn en el Colegio y la forma de empleo de los mismos.

16. La Direccidn del Colegio se encargara de instruir a los trabajadores sobre el uso de extintores.

25



Deutsche Schule Los Angeles Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

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

18. El o los trabajadores que usen escalas deberdn contar con un examen de altura fisica para cerciorarse si se
encuentra apto para realizar trabajos en altura. Debera cerciorarse de que la escalera a utilizar se encuentre en
buenas condiciones. No deberan colocarse en dngulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o
tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala en forma segura, deberd colaborar otro trabajador en sujetar
la base. Las escalas no deben pintarse y deberan mantenerse libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

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

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

21. Los trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por estas en forma apresurada y distraida.
22. Las vias de circulacion interna y/o de evacuacidon deberan estar permanentemente sefializadas y despejadas;

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

23. El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como
externa, sefalizadas de acuerdo a Circular del Ministerio de Educacion N°641.

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

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

26. El Colegio debe contar con procedimientos claros para la atencidn de accidentes, tanto de los trabajadores
como de estudiantes.

Capitulo 33. De las Prohibiciones

Articulo 104. 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 Aleman los elementos de proteccidn personal entregados
por el Empleador para su seguridad, sin autorizacidon escrita de su jefe directo, pues ellos en todo momento
pertenecen a la Institucidn.

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

4. Desarrollar trabajos para los que no esta 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 predeterminado
del recinto.

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

7. Ejecutar trabajos o acciones 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.

26



Deutsche Schule Los Angeles Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

8. Sacar, modificar o desactivar mecanismos, instalaciones o equipos de proteccidn o seguridad, sin estar
debidamente capacitado y autorizado para ello. La infraccién a esta disposicidon sera considerada negligencia
inexcusable del trabajador.

9. Detener el funcionamiento de equipos de ventilacion, extraccion, calefaccion o desaglies existentes en las
faenas, sin la debida autorizacion.

10. Negarse a proporcionar informacién en relaciéon con las condiciones de seguridad o sobre accidentes
ocurridos.
11. Romper, rayar, retirar o destruir afiches, avisos, normas o publicaciones relativas al trabajo, orden,

prevencion y seguridad o higiene, colocadas a la vista de los trabajadores y del alumnado para informacién general.
12. En caso de lesiones, hacer uso para si mismo o aplicar a otros trabajadores tratamientos o medicamentos
sin prescripcion autorizada.

13. Lanzar objetos, empujarse, reiiir, 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).

Capitulo 34. De la Obligacion de Informar los Riesgos Laborales

Articulo 105. El empleador tiene obligacién 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 Institucion. Especialmente se debe informar al trabajador acerca
de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sindnimos, aspecto y olor) sobre los limites de exposicién permisibles de esos
productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencidon que deben adoptar
para evitar tales riesgos.

Articulo 106. Dicha informacidn sera proporcionada a los trabajadores a través del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad y/o del Experto en Prevencidon de Riesgos del Colegio al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que implican riesgos.

Articulo 107. 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 el decreto Supremo N2 67, que aprueba reglamento
para la aplicacion de los articulos N215 Y 16 de la ley 16.744 sobre exenciones, rebajas y cargos de la cotizacion
adicional diferenciada.

A mas de ello, podran ser consideradas como incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato,
dando lugar, a la causal de despido contemplada en el articulo 160 N° 7 del cddigo del trabajo.

Articulo 108. El Colegio mantendra las medidas de control necesarias para reducir a niveles minimos los riesgos que
puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Capitulo 35: Del Peso Maximo de Carga Humana (Ley N° 20.949)

Articulo 109. La presente Normativa tiene por objeto regular:
a) Las manipulaciones manuales de carga que impliquen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los(as)
Trabajadores(as) regidos por el Cédigo del Trabajo y el Estatuto Docente, y
b) Las obligaciones del Colegio Alemén Los Angeles, para la proteccién de los Trabajadores(as) que realizan
estas labores.
Articulo 110. El Colegio procurard los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacién e instruccion
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos especificos.
La Empresa velara y cuidara 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.
Articulo 111: La Empresa procurard organizar los procesos a fin de reducir al maximo posible los riesgos derivados
del manejo manual de carga.
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Articulo 112. Si la manipulacidn manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitira que
se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera modificada en la medida que existan otros factores
agravantes, caso en el cual, la manipulacion debera efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el decreto supremo
N2 63, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para la aplicacién de la
ley N2 20.001, que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacidn y Control de los
Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.".

Articulo 113. Los menores de 18 afos y las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar ni empujar
manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador
debera implementar medidas de seguridad y mitigacién, tales como rotacién de trabajadores, disminucién de las
alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacién
de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al
Manejo o Manipulacién Manual de Carga.".

Articulo 114. Todo trabajador, cuando deba levantar algin objeto desde el suelo, lo hara doblando las rodillas y se
levantard ayudandose con los musculos de las piernas, evitando agacharse. Para depositarlo efectuarad el
movimiento a la inversa.

En caso necesario debera solicitar ayuda a otra persona o utilizar los medios mecdnicos o mecanizados de que se
disponga en la empresa.

Articulo 115. No podra exigirse ni admitirse el desempefio de un(a) Trabajador(a) en faenas calificadas como
superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.

Articulo 116. Para efectos de la presente Normativa se entendera por:

a) Carga: cualquier objeto, animado o inanimado, que se requiera mover utilizando fuerza humanay cuyo peso
supere los 3 kilogramos;

b) Manejo o manipulacion manual de carga: cualquier labor que requiera principalmente el uso de fuerza
humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar cualquier
otra accion que permita poner en movimiento o detener un objeto.

No se consideraran manejo o manipulacién manual de carga, el uso de fuerza humana para la utilizacién de
herramientas de trabajo menores, tales como taladros, martillos, destornilladores y el accionamiento de tableros
de mandos y palancas;

) Manejo o manipulacion manual habitual de carga: toda labor o actividad dedicada de forma permanente,
sea continua o discontinua al manejo o manipulacién manual de carga;

d) Esfuerzo fisico: corresponde a las exigencias biomecanica y bioenergética que impone el manejo o
manipulaciéon manual de carga;

e) Manejo o manipulaciones manuales que implican riesgos para la salud: corresponde a todas aquellas
labores de manejo o manipulacién manual de carga, que por sus exigencias generan una elevada probabilidad de
dafio del aparato osteomuscular, principalmente a nivel dorso-lumbar u otras lesiones comprobadas
cientificamente;

f) Condiciones fisicas del Trabajador: corresponde a las caracteristicas somaticas y de capacidad muscular de
un individuo, en términos de su aptitud para realizar esfuerzo fisico;

g) Caracteristicas y condiciones de la carga: corresponde a las propiedades geométricas, fisicas y medios de
sujecion disponibles para su manejo;

h) Transporte, porte o desplazamiento de carga: corresponde a la labor de mover una carga horizontalmente
mientras se sostiene, sin asistencia mecanica;

i) Levantamiento de carga: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicién inicial
contra la gravedad, sin asistencia mecanica;

i) Descenso de carga: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicién inicial a
favor de la gravedad, sin asistencia mecanica;

k) Arrastre y empuje: corresponde a la labor de esfuerzo fisico en que la direccidn de la fuerza resultante
fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la operacidon de empuje, se aleja
del cuerpo;
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) Operaciones de carga y descarga manual: son aquellas tareas regulares o habituales que implican colocar
0 sacar, segun corresponda, carga sobre o desde un nivel, superficie, persona u otro;

m) Colocacion de carga: corresponde al posicionamiento de la carga en un lugar especifico;

n) Sostén de carga: es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia mecdnica;

0) Medios adecuados: corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten realizar un esfuerzo

fisico, con minima probabilidad de producir dafo, principalmente a nivel dorso-lumbar;

p) Maedios o ayudas mecanicas: corresponde a aquellos elementos mecanizados que reemplazan o reducen el
esfuerzo fisico asociado al manejo o manipulacion manual de carga;

q) Manejo o manipulacién manual inevitable de carga: es aquella labor en que las caracteristicas del proceso
no permiten utilizar medios o ayudas mecanicas;

r) Formacidn satisfactoria en los métodos de trabajo: corresponde a la capacitacién en los riesgos a la salud
o a las condiciones fisicas del Trabajador, asociados al manejo o manipulacién manual de carga, y en los
procedimientos que permitan prevenir principalmente el daifio osteomuscular.

s) Evaluacién de riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los Trabajadores: es aquel procedimiento
cientifico-técnico cuyo objetivo es identificar y valorar los factores de riesgo asociados al manejo o manipulacién
manual de carga.

Articulo 117. Para efectos de lo dispuesto en el inciso primero del articulo 211-G del Cédigo del Trabajo, el Colegio
velarad para que en la organizacidon de sus faenas se utilicen medios técnicos tales como la automatizacién de
procesos o el empleo de ayudas mecanicas, entre las que se pueden indicar:

a) Carretillas, superficies de altura regulable, y

b) otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.
Articulo 118. El Colegio procurard los medios adecuados para que los Trabajadores reciban la formacién e
instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y en la ejecucién del trabajo especifico.
Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

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

) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

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

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

La formacion por parte del Colegio, podra ser realizada con la colaboracién de la Asociacién Chilena de Seguridad,
del Comité Paritario, del Experto en Prevencidn de Riesgos; o por medio de la asesoria de un profesional competente
o por un representante del Colegio capacitado en la materia.

Articulo 119. El Colegio procurard organizar los procesos de forma que reduzcan al maximo los riesgos a la salud o
a las condiciones fisicas del Trabajador derivados del manejo o manipulacién manual de carga, y debera establecer
en el respectivo reglamento interno las obligaciones y prohibiciones para tal propdsito.

Es obligacién del trabajador cumplir con los procedimientos de trabajo para el manejo o manipulacion manual de
carga, y con las obligaciones y prohibiciones que para tal efecto se contengan en el reglamento interno a que se
refiere el Titulo 1l del Libro | del Cédigo del Trabajo y el articulo 67 de la Ley N2 16.744.

Articulo 120. Con el objeto de determinar los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los Trabajadores,
derivados del manejo o manipulacion manual de carga, a que se refiere el articulo 211-F del Cédigo del Trabajo, y
sin perjuicio de las normas de la ley N2 16.744, el Colegio evaluara los referidos riesgos conforme a los criterios
indicados en el presente Capitulo.

La evaluacion de los riesgos a que se refiere el inciso precedente, debera efectuar el Colegio por intermedio de
alguna de las siguientes personas o entidades:

a) El Experto en Prevencidn de Riesgos a que se refiere la Ley N2 16.744.

b) Con la asistencia técnica del Organismo Administrador de la Ley N2 16.744,
c) Con la asesoria de un profesional competente, y

d) El Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 121. La evaluacion de riesgos prescrita en el presente Capitulo, contendra al menos la identificacién de los
puestos de trabajo, los Trabajadores involucrados, el resultado de las evaluaciones, las medidas preventivas
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correspondientes y las correcciones al procedimiento de trabajo evaluado. Dicha evaluacion se actualizara cada vez
gue cambien las condiciones de trabajo o cuando se hayan detectado dafos a la salud de los Trabajadores.
Asimismo, siempre que lo indique el Organismo Administrador de la Ley N2 16.744, y/o las entidades fiscalizadoras,
se debera reevaluar el riesgo.

No obstante, lo anterior, los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga podran ser evaluados
con la periodicidad acordada entre el Colegio y los representantes de los trabajadores, por indicaciones del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad o del Experto en Prevencién de Riesgos.

Articulo 122. El Colegio debera mantener a disposicion de las entidades fiscalizadoras:

1. La evaluacién de los riesgos por manejo o manipulacién manual de carga, y

2. El programa de formacion de los Trabajadores y el registro de sus actividades.

Capitulo 36: Exposicidon a la radiacion UV (Ley n° 20.096)

Decreto N2 97 modifica decreto N° 594 de 1999, del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los lugares de Trabajo, en la forma que a continuacidn se indica:
1.- Sustituyese en el Parrafo Ill de su Titulo IV, el enunciado de su niimero 7.3, "Ultravioleta", por "Ultravioleta
de fuentes artificiales".

Articulo 123. Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 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.

Articulo 124. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso,
deberan especificar el uso de los elementos protectores correspondiente, de conformidad con las disposiciones del
reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Bésicas en los Lugares de Trabajo.

Articulo 125. Los Bloqueadores y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar
indicaciones que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicién a la radiacion
ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono.

Articulo 126. La exposicidn excesiva y/o acumulada de radiacion ultravioleta de fuentes naturales o artificiales,
produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares,
uveitis y alteraciones de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a nivel
ocular.

Capitulo 37: De los Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales

Articulo 127. Cuando a juicio del Colegio o del Organismo Administrador se sospechen riesgos de enfermedad
profesional o de un estado de salud que cree situacién peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacion de
someterse a los exdamenes que dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador en la fecha, hora y
lugar que estos determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es
tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Articulo 128. Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por leve o sin importancia que
le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato, dentro del turno de ocurrencia. Todo accidente, con o
sin lesion, informado por el trabajador afectado con posterioridad al plazo legal establecido sera investigado para
evaluar su cobertura legal como tal.

Todo accidente de trabajo, debera ser denunciado al Organismo Administrador de la Ley 16.744 dentro de las 24
horas de acaecido. En la denuncia deberdn indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrio el accidente
y las causas de este.

Articulo 129. Estan obligados a hacer la denuncia: la empresa, y en subsidio de ésta, el accidentado o enfermo o sus
derechohabientes o el médico que traté o diagnosticd la lesion o enfermedad. Asimismo, la denuncia podra ser
hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos.
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Articulo 130. Cada vez que haya ocurrido un accidente que signifique mds de una jornada de trabajo perdido para
él o los afectados, el jefe inmediato debera proceder a practicar una investigacion completa para determinar las
causas que lo produjeron, enviando dentro de las 48 horas un informe escrito del caso a la Administracién de la
empresa.

Articulo 131. Todos los trabajadores deben cooperar en la investigacién que llevaran a cabo los jefes o superiores,
aportando los antecedentes del accidente y de las condiciones de trabajo en que este ocurrid, a objeto de tomar las
medidas preventivas que eviten su repeticion.

Capitulo 38: Procedimientos en Caso de Accidentes de Trabajo

Articulo 132. En el evento que ocurra un accidente de trabajo, se debe proceder como sigue:

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar
inmediatamente cuenta a su superior directo o en su defecto en Coordinacién Operativa en Administracion del
Colegio. Todo accidente debe ser denunciado de inmediato, y en ningln caso, en un plazo que exceda de las 24
horas de ocurrido.

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.

b) Si a consecuencia del accidente resultaren trabajadores lesionados, el jefe directo o las personas que presenciaron
el hecho deberan preocuparse de inmediato que el o los afectados reciban atencién de primeros auxilios.

Si la lesidon no pudiere ser tratada con los medios inmediatos, deberd enviarse al accidentado a la clinica u hospital
del organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo o de quien lo represente. Sdlo en casos muy
calificados y urgentes, el afectado podrd ser enviado al hospital mds cercano, ddndose aviso al organismo
administrador.

c) Cada vez que ocurra un accidente con lesién que pueda significar mds 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 la Empresa.

d) 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.

e) La Empresa 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, a
fin de evitar secuelas posteriores.

f) En caso de un ‘Accidente de Trayecto’ directo, el trabajador afectado o sus parientes deberdan comunicarlo
a la Empresa en forma inmediata o, a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes de ocurrido el accidente,
acreditando el hecho mediante el respectivo parte de Carabineros 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.

Articulo 133. La Superintendencia de seguridad Social define:

a) Accidente del trabajo fatal, aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata o durante
su traslado a un centro asistencial.

b) Accidente del trabajo grave, cualquier accidente del trabajo que:

- Obligue a realizar maniobras de reanimacidn, u

- Obligue a realizar maniobras de rescate, u

- Ocurra por caida de altura, de mds de 2 mt., o

- Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo, o

- Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la faena afectada.
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Articulo 134. Si se presenta un ‘Accidente de Fatal’ o un ‘Accidente Grave’ se procedera a:

1. Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y ademas, de ser necesario, deberd evacuar dichas
faenas, cuando en éstas exista la posibilidad que ocurra un nuevo accidente de similares caracteristicas. El ingreso
a estas dreas, para enfrentar y controlar el o los riesgos(s) presente(s), sélo debera efectuarse con personal
entrenado y debidamente equipado.

2. La Empresa debera informar inmediatamente (antes de 24 horas) de ocurrido cualquier accidente del
trabajo fatal o grave, tanto a la Inspeccidn del Trabajo como a la Seremi de Salud que corresponda al domicilio en
que este ocurrid.

3. Se podra requerir el levantamiento de la suspension de las faenas informando a la Inspeccidn y a la Seremi, cuando
se hayan subsanado las causas que originaron el accidente.

4. La reanudacion de faenas sélo podrd ser autorizada por la entidad fiscalizadora que corresponda, Inspeccién del
Trabajo o Secretaria Regional Ministerial de Salud. Dicha autorizacidon debera constar por escrito, sea en papel o
medio digital, debiendo mantenerse copia de ella en la respectiva faena.

5. El procedimiento anterior, no modifica ni reemplaza la obligaciéon del empleador de denunciar el accidente
en el formulario de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT), ante el organismo administrador del seguro
de accidentes.

Capitulo 39: Investigacion de Accidentes

Articulo 135. Con el propésito de establecer las causas de los accidentes ocurridos a los trabajadores de la Empresa,
el jefe directo hara en cada caso, una inmediata investigacion, para evitar futuras repeticiones.
A fin de lograr el objetivo de la investigacidn, esta se llevard 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.

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

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

d) Se determinardn las acciones inseguras, condiciones, factores personales y del trabajo causantes del
accidente.

e) Se utilizard el formulario ‘Informe de Investigacion de Accidentes’, el cual debe ser visado por la direccidn.
f) Se emitira el informe y luego se deberan adoptar las medidas preventivas que de la investigacidn resulten

convenientes y aconsejables de aplicar.
g) El trabajador debera recibir una capacitacion de prevencidn de riesgos posterior a la investigacion o regreso de
un posible reposo por accidente.

Capitulo 40: Procedimiento de Reclamos de la Ley N2 16.744

Articulo 136. (Art. 76 Ley N2 16.744). La entidad empleadora deberd 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 derecho-
habientes, o el médico que tratd o diagnosticé la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de
seguridad, tendrda, también, la obligacion 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 formay con la periodicidad que sefiala el reglamento.

Articulo 137. (Art. 77 Ley N2 16.744). Los afiliados o sus derechohabientes, asi como también los organismos
administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de
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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 Comision 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 demas resoluciones de los organismos
administradores podrd reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucién, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.
Articulo 138. 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 rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de
inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y reembolsos, si procediere, que establece este articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar directamente
en la Superintendencia de seguridad social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver,
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidn 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 Normalizacidn
Previsional, la Mutual de Empleadores, la caja de Compensacién de Asignacidn familiar o la Institucién de salud
Previsional, segln corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad
gue las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir
la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en unidades
de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con mdas el interés corriente para
operaciones reajustables a que se refiere la Ley N2 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento
del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento,
conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectua con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10 % de interés anual, que se
aplicard diariamente a contar del requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de Salud dispuestos para
las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviera que la afeccién es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucidn 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 debera cobrar a su afiliado la
parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate,
para lo cual sélo se considerara el valor de aquéllas
Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarle a particulares
Articulo 139. Correspondera al Organismo que haya recibido la denuncia del médico tratante sancionarla sin que
este trdmite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decision formal de dicho organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que puedan
deducirse con arreglo al parrafo segundo del Titulo VIII de la Ley N2 16.744.
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Articulo 140. Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo, la declaracién, evaluacién, 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 entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir sobre las
demads incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.
Articulo 141. La Comision Médica tendrd 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 142. Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comisién Médica misma o ante
la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo, enviara de inmediato el reclamo o apelacion
y demas antecedentes a la Comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de expedicién de la carta certificada a la Comisiéon Médica
o Inspecciéon 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 Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 143. El término de los 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso,
se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o acuerdo en virtud de los cuales se presenta.

Si la notificacién se hubiere hecho por carta certificada, el término de los 90 dias se contard desde el tercer dia de
la recepcién de dicha carta por el Servicio de Correos.

Articulo 144. La Superintendencia conocera las actuaciones de la Comisidn Médica.

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

b) Por medio de los recursos de apelacidn que se interpusieron en contra de las resoluciones que la Comisién
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 145. El recurso de apelacion establecido en el inciso 22 del articulo 77 de la Ley N2 16.744, deberd
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito, El plazo de 30 dias habiles para apelar correrd a
partir de la notificaciéon de la resolucién dictada por la Comisién Médica. En caso que la notificacién se haya
practicado mediante el envio de carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia de recibida la misma en el
Servicio de Correos.

Articulo 146. Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 32 del articulo 77
de la Ley N2 16.744, los organismos administradores deberdn 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 resolucién se
acompafiara a la reclamacién, 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 147. Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades profesionales
prescribirdn en el término de 5 anos, contado desde la fecha del accidente o diagndstico de la enfermedad.

TITULO 1Nl

SANCIONES POR INFRACCION AL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD Y SU APLICACION

Capitulo 41: De las Sanciones a las Faltas

Articulo 148. El trabajador que contravenga las leyes vigentes y/o el presente Reglamento Interno, serd sancionado
de acuerdo a la gravedad de la falta cometida.
Tratandose 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 Cédigo del Trabajo, el colegio queda facultado para dar por terminada la relacidn
laboral.
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Con todo, si la infraccion no estd incluida entre las causales del Articulo N2 160 el Colegio podrd, segun la gravedad
de la falta cometida, sancionar con una o mas de las siguientes determinaciones:

a) Las faltas leves seran sancionadas con amonestacion verbal, lo cual ademas podra quedar registrado en la hoja
de vida del trabajador. El trabajador recibird esta sancion indicandose la causa de la amonestacion, la ocasién de la
falta y el hecho considerado falta.

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

b) Las faltas de mediana gravedad seran sancionadas con amonestacion escrita. La amonestacion escrita se
emitird en tres copias: una para el trabajador, otra para informar a la Inspeccién del Trabajo y la tercera para ser
archivada junto a la carpeta u hoja de vida del trabajador. El trabajador recibird esta sancidn indicandose la causa
de la amonestacion, la ocasion de la falta y el hecho considerado falta.

c) Las faltas graves o reiteradas seran sancionadas hasta con una multa de un 25% de la remuneracion diaria
del trabajador que hubiera cometido la falta. Ademads, la comunicacion de la sancién se efectuara por escrito en
tres copias, una para el trabajador, otra para ser remitida a la Inspeccién del Trabajo y la tercera para ser archivada
junto a la Hoja de Vida del trabajador.

El dinero proveniente del cobro de la sancién sera destinado a incrementar los fondos del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo (SENCE), tan pronto como sea cobrado, o bien, entregados al Comité de Bienestar de la
empresa, cuando éste exista.

La calificacion de la gravedad de la falta serd 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 situacion que generd la sancién y los descargos correspondientes.

No obstante, lo sefalado en los incisos anteriores, ante faltas de caracter muy grave o reiteradas, ellas podran ser
sancionadas 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 140. 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 mavil del Ultimo afo, se le podrad poner término al contrato de trabajo, sin derecho a
indemnizacion alguna, en virtud al Articulo 160, N2 7 del Cédigo del Trabajo, al cometer una nueva falta que
mereciera una amonestacién escrita adicional.

Articulo 149. Un trabajador que reciba una sancidn, podra reclamar de la misma ante la Direccion, quien tendrd la
facultad de analizar la situacion para ratificar, modificar o anular la sancion.

De acuerdo a lo sefialado en el Articulo 157 del Cddigo 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 Inspeccién
del Trabajo que corresponda.

Articulo 150. Los incumplimientos y o amonestacién seran considerados en los procesos de evaluacion interna que
se realicen

Capitulo 42. Disposiciones finales

Articulo 151. Instalacidn y uso de camaras de vigilancia El Colegio podra implementar la instalacion de camaras de
seguridad u otros mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre dicho control no afecte la dignidad y el
libre ejercicio de los derechos fundamentales de los Trabajadores.

En efecto, la instalacién de cdmaras de seguridad, responderd a requerimientos o exigencias técnicas de los
procesos llevados a cabo al interior de La Empresa o por razones de seguridad de las personas o instalaciones, sin
gue en ningun caso constituya una forma de control y vigilancia de la actividad del personal de La Empresa.

Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual no se dirigiran
directamente al ejercicio de las labores de un Trabajador en particular, sino que, en lo posible, se orientardn en
planos panoramicos; su emplazamiento no abarca lugares dedicados al esparcimiento de los trabajadores, asi como
tampoco a aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los bafios, salas de vestuarios, etc.
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Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y almacenamiento de éstas, como
también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza
la reserva de toda la informacidn y datos privados de alglin Trabajador que se pueda haber obtenido mediante estos
mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus
asesores y al trabajador, salvo naturalmente que la grabacién sea requerida por organismos con competencia para
ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicion de los tribunales respectivos.

Articulo 152. Todo trabajador que desempefie funciones en el Colegio, debe estar consciente que estd trabajando
en un establecimiento educacional mixto.

La conducta personal y laboral de cada uno de sus trabajadores, tanto en el Colegio como en el dmbito externo en
que frente a terceros pueda comprometer la imagen de su comunidad educativa, debera ser consecuente con el
Proyecto Educativo Institucional del Colegio, a sus Valores y Principios y a la Misién en él indicada y servir de ejemplo
para los estudiantes en su etapa formativa como personas. (ver también Titulo I, Capitulo XI, Articulo 13, letra b
segundo parrafo)

De la misma forma todo trabajador del establecimiento y muy en especial los profesionales de la educacién y los
otros profesionales, deben utilizar los canales internos para desarrollar, mejorar y ayudar a lograr como equipo de
trabajo las metas de los planes de accién acordados. En ningln caso sera aceptable la realizacidn con terceros o la
participacién en acciones externas, individuales o de grupo, que pudiesen desacreditar al Colegio o a alguno de los
integrantes de su comunidad escolar.

Todo trabajador podrd ser sometido a un proceso de evaluacidn una vez al afio, cuyos resultados le seran informados
por escrito. La herramienta que se utilice estard en conocimiento de los trabajadores al menos dos meses antes del
proceso. Cada trabajador tendra el derecho de solicitar la revision del resultado de su evaluacion. El resultado final
formara parte de los antecedentes personales en la carpeta respectiva del trabajador.

Capitulo 43. Disposiciones Transitorias

Articulo 1 transitorio: 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 2 transitorio: Se expondra una copia del presente Reglamento en dos (2) lugares visibles de la Institucion,
en los treinta dias previos a su entrada en vigencia. También se le entregard copia al Comité Paritario.

Articulo 3 transitorio: Del Reglamento se enviard copia a la Inspeccion del Trabajo, al Ministerio de Salud, al
Organismo Administrador del Seguro de Accidentes del Trabajo y a la Direccién Provincial de Educacién del Bio Bio.
Articulo 4 transitorio: Una vez entrado en vigencia el presente Reglamento, se proporcionard copia gratuita a cada
trabajador de la Institucidon y a cada nuevo trabajador que ingrese a ella, al momento de firmar su contrato de
trabajo.

Articulo 5 transitorio: 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 Inspeccién del Trabajo que corresponda.

Articulo 6 transitorio. El presente Reglamento Interno sustituye en su totalidad cualquier otro reglamento interno
anterior del Colegio Aleman de Los Angeles y entrara en vigencia a partir del mes de septiembre de 2021.
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Capitulo 44. Organigrama Relacional y Funcional: Corporacién y Comunidad Colegio Aleméan de los Angeles
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Capitulo 45. De la obligacion de informar los riesgos laborales

Articulo 153. El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsidén Social, establece |a obligacion
de los empleadores de informar en forma oportuna y conveniente acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto.

Por lo anterior, a continuacidn se pone a disposicion de los trabajadores, la descripcién de los riesgos generales y
especificos presentes en los lugares de trabajo y se indica, entre otras cosas, el correcto uso de los Elementos de
Proteccién Personal que se entregan a los trabajadores indicando los diversos riesgos a los que se encuentran
expuestos en cada caso y las recomendaciones preventivas para el autocuidado en las diversas labores, con el
objeto de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales.

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, establece la obligacién de los empleadores de informar en forma oportuna y conveniente acerca
de los riesgos que entraian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto.

Articulo 154. Riesgos generales

Uso de calzado apropiado al proceso
Fracturas productivo, con planta antideslizante y de
taco bajo.

No correr por pasillos y escaleras. Utilizar
pasamanos y tres puntos de apoyo.
Mantener superficies de transito ordenadas,
despejadas de materiales y bien iluminadas.

Contusiones

Caidas del mismo y de distinto
nivel (menor a 1,8 m)

Uso de calzado apropiado al proceso
productivo, en lo posible, que tenga suela de
goma o antideslizante y de taco bajo.

Esguinces

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga. Respete el maximo
de carga (Ley 20.949).

. Trastornos musculo — —
Sobreesfuerzos fisicos Solicite una evaluacién de su puesto de

esqueléticos ) ] ) i

trabajo con el método sugerido en la guia
técnica para el manejo o manipulacién de
cargas.

Almacenamiento correcto de materiales.

Contusiones Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.
Golpes con o por En bodegas de almacenamiento de
materiales en altura se debe usar casco y
Fracturas zapatos de seguridad.
Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes de
Atrapamiento por cajones de seguridad.
estantes o escritorios Al cerrar cajones o escritorios hay que
Fracturas

empujarlos por medio de las manillas.
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Contacto con energia eléctrica

Quemaduras

Tetanizacién

Fibrilacién ventricular, Muerte

Inspeccidn frecuente de cables y artefactos
eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencion.
No recargue las instalaciones eléctricas.

Uso de herramientas eléctricas:
sierra circular

sierra circular de banco
maquina de soldar
esmeril angular

sierra caladora
atornillador eléctrico
taladro eléctrico

Sierra ingleteadora
cepilladora eléctrica
Cortadora de pasto
orilladora eléctrica
motosierra

tractor de cortar pasto

fracturas, amputaciones,
guemaduras, laceraciones,
cortes, heridas punzantes,
exposicion a radiaciones
ionizantes, lesiones oculares,
shock eléctrico, muerte.

Antes de iniciar labores, debe utilizar ropa
adecuada y elementos de proteccidn
personal de acuerdo a la labor que va a
realizar.

Siempre debe leer el manual de instrucciones
del equipo o herramientas antes de utilizar.
Inspeccione la herramienta o equipo antes de
su uso. No debe utilizar si presenta piezas
sueltas, dafadas o faltantes.

Use accesorios y componentes de tamafio
apropiado para las herramientas eléctricas.
Verifique el lugar en donde realizard la labor.
Debe contar con condiciones de ordeny
limpieza y seguridad. Por ejemplo, al cortar el
pasto verifique en lo posible que no existan
elementos que puedan ser proyectados por
el equipo. Si es necesario, aisle el area.
Mantenga limpios y afilados los bordes de
corte de las herramientas.

No utilice sierras circulares ni esmeriles
angulares con discos gastados o que
presenten dafos.

Retire las llaves y herramientas de ajuste
antes de accionar la herramienta eléctrica.
Verifique que todos los cables de
alimentacién eléctrica estén intactos (sin
fisuras, desgarraduras ni dobleces) para
prevenir choques eléctricos y riesgos de
incendio.

No utilice las herramientas eléctricas en
lugares humedos o mojados.

Siempre use guardas de seguridad e
interruptores de control para evitar el
contacto accidental y la activacién
imprevista.

No realizar modificaciones a los equipos o
herramientas.

Retire del uso las herramientas dafiadas
hasta que puedan ser reparadas o
reemplazadas.

Incendio, Explosion

Quemaduras, asfixia,
intoxicacion, muerte

No Fumar, controlar las fuentes de ignicion,
respetar los procedimientos de manejo de
combustibles liquidos y gaseosos.
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Conocer el plan de emergencia y evacuacion.
Conocer la forma de operar los extintores de
fuego.

Evitar exposicion al sol en especial en las
horas préximas al mediodia.
Quemadura

Realizar faenas bajo sombra.

Usar protector solar adecuado al tipo de piel.
Aplicar 30 minutos antes de exponerse al sol,
repitiendo varias veces durante la jornada de

Envejecimiento prematuro de .
) P trabajo.

la piel

Radiacién ultravioleta por Beber agua de forma permanente.
exposicién solar

Se debe usar manga larga, casco o sombrero
de ala ancha en todo el contorno con el fin
de proteger la piel, en especial brazos, rostro
y cuello.

Cancer a la piel — —
Mantener permanente atencion a los indices

de radiacion ultravioleta informados en los
medios de comunicacion, ellos sirven como
guia para determinar grado de exposicion.

meoveaccoente  Joosecumas  [ueoosserevess |

No colocar elementos resistentes cerca de la
hoja de corte. Mantener despejado el mesdn de
trabajo y/o mesén de corte. Uso de elementos
de proteccidn personal segun el proceso (gafas
de seguridad o protector facial). Conocer el
procedimiento de trabajo seguro.

Revise el drea antes de realizar labores de corte
de césped, que no exista presencia de elementos
Proyeccidn de particulas Lesién ocular, lesion facial que pudiesen ser proyectados por los cuchillos
de cortadora de pasto o tractor.

Aisle y sefialice el area en donde realizard las
labores de cortar pasto. Asegurese de que no
exista presencia de personas en el radio de la
operacion.

Utilice tapones auditivos, zapatos de seguridad y
guantes al momento de manipular los equipos.
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Sobreesfuerzos

Trastornos musculo
esqueléticos

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga, dispuestos por el
colegio

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

Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo
con el método sugerido en la guia técnica para el
manejo o manipulacidn de cargas (Ley 20.001 DS
N2 63/2005), para asegurarse que no se
encuentre manipulando cargas en niveles de
riesgo.

Contactos con energia eléctrica

Quemaduras

Inspeccidn frecuente de cables y artefactos
eléctricos.

Tetanizacidn, fibrilacion
ventricular, quemaduras

Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas,
hay que desenchufarlo y dar aviso inmediato al
encargado de mantencién. Los Sistemas
eléctricos deben estar normalizados segun
Cddigo Eléctrico. No recargue las instalaciones
eléctricas.

Exposicidon a humos metalicos

Lesiones al aparato y tracto
respiratorio

Proteccién respiratoria para el control y emision
0 manejo de extraccidon de humos metalicos.
Contar con sistema de extraccién forzada.

Incendio

Quemaduras, lesiones,
intoxicaciones, Asfixia

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

Atrapamiento

Lesiones multiples,
aplastamiento,
desmembramientos, heridas,
fracturas

Sistema de proteccién de parada de emergencia
en la maquina. No usar ropas sueltas, elementos
de proteccién mal puesto, cabello largo, cadenas
o pulseras.

Golpes por o contra

Contusiones, lesiones
multiples, fracturas

Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo. En
bodegas de almacenamiento de materiales en
altura se debe usar casco y zapatos de seguridad.

Contacto con superficies
calientes

Heridas, quemaduras

Utilizar elementos de apoyo y sujecién, como
pinzas o tenazas. Usar elementos de proteccién
personal, como guantes y ropa de trabajo que
impidan el contacto directo. Disponer de un
lugar sefializado para colocar el material
caliente.

Exposicidn a ruido

Hipoacusia, sordera
profesional

Confinar la fuente de emisién. Efectuar pausa
programada de acuerdo al nivel de presion
sonora. Utilizar permanentemente el protector
auditivo si el ruido supera los 85 db(A) en la
jornada.
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Exposicidn a temperaturas
extremas (alta-baja)

Deshidratacion, trastornos a
la piel

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

Contacto con objetos cortantes
Yy punzantes

Cortes, heridas, contusiones

Examinar el estado de las piezas antes de
utilizarlas y desechar las que presenten el mads
minimo defecto.

Desechar el material que se observe con grietas
o fracturas. Utilizar los elementos de proteccidn
personal, principalmente guantes y protector
facial.

Articulo 155. Riesgos por agentes quimicos

Contacto con sustancias
guimicas (sustancias en estado
liquido o sélido)

Dermatitis por contacto,
guemaduras, erupciones,
alergias

Antes de manipular conozca la Hoja de Datos
de Seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar en caso de derrame o contacto.

Uso de guantes nitrilo

Uso de gafas de seguridad, protector facial y
mascaras con filtro si lo requiere el producto.
Conozca el procedimiento o plan de
emergencia de su empresa.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

Exposicidn a productos quimicos
(sustancia en estado gaseoso o
vapores)

Enfermedades profesionales,
lesiones a los rifiones y a los

guemadauras, alergias.

pulmones, esterilidad, cancer,

Contar con sistemas de extraccidn y ventilacidn
si la concentracidon del producto en el ambiente
de trabajo supera los limites permisibles segtn

el tipo de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja de Datos
de Seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar frente a la exposicion frecuente al
producto.

Uso de proteccion respiratoria (mdscara facial
con filtro y protector facial si es necesario).

Correcto manejo de productos segiin manuales
de procedimientos de la empresa.

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

Articulo 156. Riesgos por agentes biolégicos

Posterior al contacto con superficies de trabajo
de uso comun, se debe realizar la higiene de
manos, considerando los siguientes pasos (ver
infografia adjunta):

v Moéjese las manos con agua

v Deposite en la palma de la mano una
cantidad de jabdn suficiente para cubrir todas
las superficies de las manos

v Frote las palmas de las manos entre si
v Frote la palma de la mano derecha
contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos y viceversa

v Frote las palmas de las manos entre si,
con los dedos entrelazados.
v Frote el dorso de los dedos de una

Contacto con superficies de
. . . . . mano con la palma de la mano opuesta,
trabajo de uso comun (manillas, | Enfermedad respiratoria ,
agarrandose los dedos

pasamanos, fotocopiadoras, (Contagio de Covid-19) Y Frote con un movimiento de rotacién el

impresoras, etc.) pulgar izquierdo, atrapandolo con la palma de
la mano derecha y viceversa

v Frote la punta de los dedos de la mano
derecha contra la palma de la mano izquierda,
haciendo un movimiento de rotacion y

viceversa

v Enjudguese las manos con agua

v Séquese con una toalla desechable

v Utilice la toalla para cerrar la llave

Ademss, lavese las manos cada vez:

v Ingresa al centro de trabajo o faena

v Después de toser o sonarse la nariz

v Antes y después de comer y al preparar

los alimentos

v Saludar, evitando el contacto fisico de
Interaccidn cercana con cualquier tipo.
compaiieros de trabajo, Enfermedad respiratoria v Respetar la distancia de seguridad en
apoderados, alumnos o publico | (Contagio de Covid-19) todo momento, considerando mantener como
en general. minimo un metro (1m) de radio con toda

persona.
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Mantener distancia de seguridad
también durante los horarios de almuerzo y
descanso.

Respetar las marcas de distanciamiento
gue se han dispuesto en los pisos de los
ingresos, bafios, comedores, casinos, etc.

Utilizar siempre MASCARILLA y todos
los elementos de proteccion personal definidos
para el cargo u actividades desarrolladas.

Desplazamientos por
sectores/areas de trabajo

Enfermedad respiratoria
(Contagio de Covid-19)

Evite — en la medida de lo posible - el
contacto directo al manipular manillas,
pasamanos, etc., durante el desplazamiento en
las instalaciones del centro de trabajo

Evite concurrir a sectores/areas de
trabajo distintas a las de su puesto de trabajo.

Uso de herramientas ,equipos y
magquinarias de trabajo

Enfermedad respiratoria
Contagio de Covid-19

Utilice sus herramientas propias o las
entregadas por la empresa, quedando
prohibido el traspaso o préstamo de estas entre
las personas.

Si necesita utilizar una herramienta,
equipo o maquinaria que se ha utilizada por
otro trabajador, asegurese de desinfectarla.

Traslados entre el hogar y el
centro de trabajo

Enfermedad respiratoria
Contagio de Covid-19

Antes de salir de casa y en el trayecto:

Durante el trayecto al lugar de trabajo,
aplica las medidas preventivas de higiene
definidas para COVID-19 incluyendo el
distanciamiento social

Al llegar a tu lugar de trabajo

Si dispones de casillero, guarda la ropa
de calle en una bolsa cerrada

Durante la jornada, continta con las
medidas preventivas regulares definidas para el
COVID-19

Durante el trayecto, mantén las
medidas preventivas como distancia de 1 metro
de persona a persona y el aseo de manos

Alllegar a casa
Intenta no tocar naday, si tienes

contacto con superficies, limpialas con
desinfectante de uso habitual

Lavate las manos con agua y jabén por
al menos 20 segundos

Deja bolsos, carteras o llaves en un
lugar habilitado sélo para ello y, en la medida
de lo posible, limpialos y desecha el papel con
el cual los limpiaste

Limpiar el celular o lentes con agua y
jaboén o alcohol

No agites las prendas del uniforme
antes de colocarlas en la lavadora
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v Seca la ropa en secadora o al sol y luego
plancharla

v Lavate las manos nuevamente con agua
y jabdén por al menos 20 segundos

v Duchate y colécate ropa limpia

v Generar reuniones no presenciales
mediante el uso de medios electrénicos.

v Si la reunidn presencial no puede ser
reemplazada por medios electrénicos:

° Reducir el nUmero de personas

° Organizarla de manera que los

participantes estén al menos a 1 metro de
distancia entre si.

. . Enfermedad respiratoria ° Contar con acceso a lavado de manos o
Reuniones de trabajo . . .
Contagio de Covid-19 en su defecto, solucién de alcohol gel.
° Conservar los nombres, RUT y teléfonos

de los participantes de la reunién durante al
menos un mes

° Limpiar el lugar donde se realizé la
reunion después de concretada

Evitar disponer de alimentos y bebestibles
durante la reunion.

Articulo 157. Normativas y medidas a aplicar asociadas a Covid-19
Definicidon Coronavirus 2019 (Covid — 19). Es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV-2.

Sintomas: Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:
- Fiebre (37,8 °C 0 mas),

- tos,

- disnea o dificultad respiratoria,

- dolor toraxico,

- odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,
- mialgias o dolores musculares,

- calofrios,

- cefalea o dolor de cabeza,

- diarrea,

- pérdida brusca del olfato (anosmia)

- pérdida brusca del gusto (ageusia).

Clasificacidn casos vinculados a Covid -19 conforme a Ord. 536 Actualizacion de caso sospechoso, probable y
confirmado para vigilancia epidemioldgica 04-02-2021:

Covid-19 Es una enfermedad producida por una infeccidn del tracto respiratorio causada

por el nuevo coronavirus denominado SARS-CoV-2.
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Caso sospechoso de
infeccidn por SARS-CoV-2

A: Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal o dos
0 mas de los signos o sintomas restantes (signos o sintomas nuevos para las
personas y que persisten por mas de 24 horas):

a. fiebre (37,8)

b. pérdida bruscay completa del olfato (anosmia)*
c. pérdida bruscay completa del gusto (ageusia)*
d. tos

e. congestién nasal

f. disnea

g. taquipnea h. odinofagia

i. mialgia

j. debilidad general o fatiga

k. dolortoracicol. calofrios
m. diarrea

n. anorexia o nduseas o vomitos

o. cefalea

B. paciente con infeccion respiratoria aguda grave (IRAG).
II. Caso probable de infeccién por SARS-CoV-2

A: Caso probable por resultado de laboratorio: persona que cumple con la
definicidn de caso sospechoso y tiene un resultado indeterminado o no

concluyente de la RT-PCR, o persona asintomadtica o con un sintoma no

cardinal.

Caso confirmado

A: persona, viva o fallecida, con una prueba RT-PCR para SARS CoV-2 positiva.

B: persona que cumple con la definicidn de caso sospechoso y que presenta una
prueba rapida de antigenos para SARS-CoV-2 positiva, tomado por orden de la
autoridad sanitaria o en un centro de salud autorizado, para estos efectos, por la
sefialada autoridad.

Contacto estrecho

A: toda persona que ha estado expuesta a un caso confirmado o probable, desde
los 2 dias antes y hasta 11 dias después del inicio de sintomas del caso.

B: persona que ha estado en contacto con un caso confirmado asintomatico, entre
2 dias antes y 11 dias después a la toma de muestra.

En ambas situaciones (A o B), se deben cumplir al menos una de las siguientes
exposiciones:

l. Contacto cara a cara a menos de un metro de distancia y durante al menos
15 minutos, o contacto fisico directo, sin el uso correcto de mascarilla.
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2. Compartir un espacio cerrado por 2 horas o mas, en lugares tales como
oficinas, centros de trabajos, colegios, entre otros, sin el uso correcto de
mascarilla.

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

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

5. Brindar atencién directa a un caso probable o confirmado, por un trabajador
de la salud sin los elementos de proteccidn personal recomendados: mascarilla de
tipo quirdrgicoy, sise realiza un procedimiento generador de aerosoles,
respirador N95 o equivalente, y antiparras.

Caso confirmado variante | Persona que cumple con la definicidon de caso confirmado que tiene una muestra
Delta secuenciada en que se identificé la variante Delta (B.1.617.2).

Distancia social El distanciamiento social es una medida de mitigacion comunitaria,
frecuentemente, utilizada en pandemia o en el contexto de alerta sanitaria. El cual
corresponde a la disminucién del contacto fisico basico entre personas, en cualquier
situacién. Se recomienda una distancia social minima de 1 metro.

Articulo 158. Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19

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

Articulo 159. Las medidas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacidon de peligros y evaluacién de riesgos, el riesgo bioldgico de contagio de
COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y mitigacion, definiendo las acciones de prevencion que debe
cumplir tanto el Colegio como los trabajadores.

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

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, si lo hubiese, un “plan de trabajo seguro”,
gue contemple los procedimientos y medidas de prevencion y control de contagio.

4. Incluir en el sistema de gestidn de riesgos del trabajo el riesgo de contagio, incorporando las acciones de
prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de implementacién y correcciones necesarias.
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5. Mantener un rol activo en materias de prevencién de riesgos, a través del Departamento de Prevencion,
llevando la gestiéon del proceso, incluyendo ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y
de las medidas implementadas.

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

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

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

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

Articulo 160. Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID - 19

a) Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con compafieros de trabajo y no estuvo en el trabajo
desde 2 dias antes del inicio de los sintomas y hasta 11 dias después, la probabilidad de contagio y contaminacién
es baja. La empresa deberia:

° Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida permanentemente.
° Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 19.
° Mantener informado al personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.

Si el trabajador estd confirmado por coronavirus y asistia al trabajo cuando se iniciaron sus sintomas y/o tuvo
contacto con companeros de trabajo, la empresa debe:

a. Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en domicilio u hospitalizado, segun
indique el centro de salud, debiendo cumplir el aislamiento de 11 dias, desde el inicio de los sintomas, periodo que
puede extenderse segun indicacién médica.

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

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

d. Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.

Capitulo 46.- Ley 21.220 - Reglamento que establece las condiciones las condiciones especificas de seguridad y
salud para trabajadores y trabajadoras que realizan trabajo a distancia o teletrabajo

Articulo 161. Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo:

A. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en el lugar o lugares
distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion
de esos servicios.

B. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el puesto de
trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos laborales
asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador
pacté que puede libremente elegir donde ejercerd sus funciones, no sera necesario contar con dicha matriz, no
obstante, el empleador debera comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas,
las medidas de prevencién que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la
ejecucion de tales labores.
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C. Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonédmicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas
del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas
y materiales que se requieran para desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando
al trabajador el instrumento de autoevaluacién desarrollado por el Organismo Administrador.

D. En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar antes del inicio de la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de trabajo que contenga, al menos, las
medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo de ejecucion y las obligaciones que le asisten al
trabajador en su puesta en marcha. Estas medidas deberan seguir el siguiente orden de prelacién:

i. eliminar los riesgos;

ii. controlar los riesgos en su fuente;

iii. reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboraciéon de métodos de trabajo seguros;

y

iv. proveer la utilizaciéon de elementos de proteccidn personal adecuados mientras perdure la situacion de
riesgo.

E. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas

y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar
determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacién minima que
debera entregar el empleador a los trabajadores considerara:

l. Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutardn las labores, entre ellas:

i Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacidon y procedimientos de emergencias,
superficie minima del lugar de trabajo.

ii. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacidn, ventilacién, ruido y temperatura.

iii. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

iv. Mobiliario que se requiera para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla, segun el caso.
V. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.
Vi. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

Il. Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de desconexién. Si
se realizan labores de digitacidn, debera indicar los tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos
gue deberan observar.

M. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de equipos de
proteccion personal.

V. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergondmicos, quimicos, fisicos,
biolégicos, psicosociales, segln corresponda.

V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

F. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el programa

preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacion acerca de las principales medidas de
seguridad y salud que debe tener presente para desempeiiar dichas labores. La capacitacién (curso presencial o a
distancia de ocho horas) debera incluir los siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.
2. Efectos a la salud de la exposicidon vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.
3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las tareas

encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta servicios en un lugar previamente
determinado o en un lugar libremente elegido por éste, tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto y
mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccidn personal.

G. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccidon personal
adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.
H. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de fumar, solo mientras

se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave de incendio,
resultante de la evaluacién de los riesgos.

l. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las acciones
programadas vy, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

J. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, con la
periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicacién de inspecciones presenciales
en el domicilio del trabajador o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a
través de medios electrénicos iddneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos fundamentales
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del trabajador. Estas inspecciones (presenciales o no) requerirdn siempre la autorizacién previa de uno u otro, segun
corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacién y/o la autorizacion al Organismo
Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo
Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

K. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que, previa autorizacidn
del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumple con las condiciones
de seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de
asistir al domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.

L. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestién de los riesgos laborales que efectue,
y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicidn de la Inspeccidn del Trabajo.

Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a) El trabajador no podrd, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar
labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente
cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los
articulos 50y 42, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen aquellos trabajos
en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

o Aplicar el instrumento de autoevaluacién proporcionado por el Organismo Administrador, reportando a su
empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada podra ser
sancionada.

o Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion de peligro y
evaluacidn de riesgos.
o Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello evitar,

igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y demas personas cercanas a
su puesto de trabajo.

o Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccidon personal proporcionados por el
empleador, los que deberd utilizarse sdlo cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse
suficientemente mediante las medidas ingenieriles o administrativas.

Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o se ejecuta el trabajo
a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, debera prescribir al empleador
la implementacién de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere
detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido organismo
lo prescribiera.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del Trabajo, previa autorizacién del trabajador, podra
fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se presta la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo.

Capitulo 47.- Protocolos Ministerio de Salud

Articulo 162. Exposicidn de radiacién UV. La empresa adoptard las medidas necesarias para proteger eficazmente
a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos los Contratos de
Trabajo y el Reglamento Interno de Orden, Higiene y seguridad, especificara 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”. De conformidad al Art. 192 Ley N2 20.096, Art. 184° del Cddigo del
Trabajo y Art. 67° ley N2 16.744.

Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar
indicaciones que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicion a la radiacion
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ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. De
conformidad al Art. 212 Ley N2 20.096.

Los trabajadores expuestos a radiacion UV son los que ejecutan labores sometidos a radiacion solar directa en dias
comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las 17.00 horas, y aquellos que
desempeiian funciones habituales bajo radiacién UV solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier
época del afio, de acuerdo a lo dispuesto en los Art. 109 ay 109 b D.S N° 594.

La empresa con trabajadores expuestos a radiacion UV de origen solar esta obligada a realizar una gestion de riesgo
que incluya:

Informar a los trabajadores sobre los riesgos de exposicién a radiacién UV.

Publicar diariamente el indice UV estimado sefalado por la Direccién Meteorolégica de Chile y las medidas de
control a aplicar, incluyendo los elementos de proteccién personal.

Identificar los puestos de trabajo y los trabajadores con gran exposicion que requieran medidas de proteccion
adicionales.

Los tipos de medidas a implementar segun las indicaciones sefialadas en la Guia técnica de Radiacién UV de Origen

Solar del Ministerio de Salud, tales como las ingenieriles, administrativas y elementos de proteccién personal.

Implementar un programa practico tedrico para los trabajadores sobre el riesgo y las consecuencias de la exposicion
a la radiaciéon UV y las medidas preventivas a tomar.

Articulo 163. Factores de riesgo de trastornos musculo esqueléticos relacionados al trabajo (TMERT EESS). La
empresa de acuerdo al Art.110 a.1 D.S N2 594 deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculo
esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que
llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica de Identificacién y Evaluacion de
Factores de Riesgo de Trastornos musculo esqueléticos Relacionados al Trabajo (Tmert) dictada por el Decreto N2
804 Exento del Ministerio de Salud.

Los factores de riesgo a evaluar son:
Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

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

Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

La empresa deberd informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos, las medidas preventivas
y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta informaciéon debera realizarse a
las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos
y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo. La informacién a los trabajadores
debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la referida Norma Técnica del
Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacién. De conformidad al Art. 110 a.3 D. SN2 594

El Ministerio de Salud elaboré un Protocolo de Vigilancia para Trabajadores Expuestos a Factores de Riesgo de

Trastornos Musculo-Esqueléticos de Extremidades Superiores Relacionadas con el Trabajo (TMERT-EESS) el cual fue

aprobado por la Resolucion Exenta N2 503 del 03 de agosto de 2012 del Ministerio de Salud.

Articulo 164. Protocolo de riesgos psicosociales. Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las
situaciones y condiciones del trabajo que se relacionan con el tipo de organizacién, el contenido del trabajo y la
ejecucion de la tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica,
psiquica y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo.
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Los factores de riesgo van acompafiados de una serie de problemas de salud, entre los que se incluyen trastornos
del comportamiento y enfermedades psicosomadticas. Si es que el trabajador o la trabajadora estan expuestos a

algun factor de riesgo psicosocial existiran una serie de sintomatologias a nivel individual y de la organizacién

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion de todos los
trabajadores a los riesgos psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan
expuestos sus colaboradores con el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL

(cuestionario SUSESO-ISTAS 21), e intervenir si la empresa presenta una enfermedad profesional de salud mental,
o un nivel de riesgo alto (de 4 a 5 puntos). De conformidad al Art. 3 D.S N2 594.

La medicién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de trabajo. La empresa realizara la
medicidn de riesgo psicosocial laboral utilizando cualquiera de las dos versiones del Cuestionario SUSESO/ISTAS21,
de acuerdo a su realidad organizacional o a los resultados obtenidos en evaluaciones anteriores, siguiendo las

normas y metodologia establecidas por la SUSESO.

La primera evaluaciéon de riesgo psicosocial laboral debe realizarse cuando la empresa tenga seis meses desde que
cuente con trabajadores contratados y un minimo de 10 trabajadores. No obstante, el organismo administrador o
la autoridad puede instruir la evaluacién frente a la presentacion de una Denuncia Individual de Enfermedad

Profesional (DIEP) de posible origen laboral.

Resolucion Exenta N2 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la Gestidon Preventiva del

Riesgo Psicosocial en el Trabajo” Elaborado por el Departamento de Salud Ocupacional del ISP.

Articulo 165. Uso intensivo de la voz. Conforme a lo establecido en el articulo 19 N°14), del D.S. N°109, de 1968,
del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, constituye una enfermedad profesional la Laringitis con disfonia y/o
nddulos laringeos, cuando exista exposicion al riesgo y se compruebe una relacién causa - efecto con el trabajo.
Patologias de la voz producto de exposicién a agentes de riesgo ocupacionales, corresponde a un grupo de
enfermedades, cuya manifestaciéon clinica fundamental es la disfonia, son de origen profesional cuando existe

relacién de causalidad directa con exposicion a factores de riesgo suficientes en el puesto de trabajo.

Patologias de la voz producto de un accidente de trabajo corresponden a aquellas donde el trastorno se origina en
un evento puntual que ocurre a causa o con ocasion del trabajo. Por lo tanto, estos casos deben ser sometidos al

proceso de calificacién de accidentes del trabajo.

Protocolo Patologias De La Voz D.S N2 109 Articulo 19 Anexo N°24 "Evaluacién De Riesgo Para Patologias De La Voz".

Articulo 166. Anexo

Ley 21.342 Establece protocolo de seguridad sanitaria laboral para el retorno gradual y seguro al trabajo en el
marco de la alerta sanitaria decretada con ocasion de la enfermedad de covid-19 en el pais y en otras materias

que indica. Se adhieren a este reglamento los articulos N° 1, 2,3,4,9, 10, 11, 12,17 y 23 de la presente Ley.
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